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Tilbake på arbeidsplassen vil du antagelig støte på enkelte 
problemer. For å unngå "telefonstafett" vil vi nå gi opplysning om 
de avdelinger som er aktuelle å kontakte vedrørende spørsmål om 
selve tekstbehandlingen, bestilling av rekvisita (typehjul, 


fargebånd og disketter) samt service. 


NB. Vedrørende disketter, og fargebånd, oppgi hvilket 
system dere har, da det finnes forskjellige typer 


disketter og fargebånd. 


Når det gjelder service vil du få utdelt en liten folder (WPS 
Operator System Checklist). Du kan slå opp dersom en error (feil) 
melding kommer på skjermen, og finne ut om du kan løse problemet 


selv, eller om service må kontaktes. 

Vår adresse samt telefonnummer er: 
Gallus-Plesner Industri A/S 
Ulvenveien 111 


Oslo 6 


Telefon 66 60 50 


Spørsmål vedr. tekstbehandling rettes til Opplær ingsavdelingen 
Bestilling av rekvisita Knut Bader 
Service Serviceavdelingen tekst 
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Systemets deler 
Sekretærplassen 
Skjermen 
Tastaturet 
Diskettestasjonen 
Skriver 
Lamper og taster 
Disketter 
Fargebånd 
Typehjul 


Slå på systemet 
Skriv dato og tid 
Hovedmeny 
Dokumentoversikt (statistikk) 
Statuslinje 
Formatlinje 
Liste over tegn på skjermen 
Liste over funksjonstaster uten tegn på skjermen 
Format 
Tre måter å bruke tasten format på 
Edring av format 
Innskrift av tekstbit (ØVELSE 1) 
Oppretting av feil i innskrift 
Innskrift av et brev (ØVELSE 2) 
Stikkord om 
Innrykk 
Talloppstillinger 


Sentrering av tekst 
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DEL 3 


Side 3= å Redigering 
3- 2 Oppretting av ØVELSE 1 
3 -= 3 Innsetting av sentrert overskrift 


Flytting av avsnitt 


3 - 4 Innrykk av avsnitt 

3 == 5 Tilføyelse av tekst 

3 - 6 Kopiering av tekst av dokument til dokument 
(ØVELSE 3) 

3- 8 Kopiering av tekst innen samme dokument 


Kopiering av tekst med formatlinje (ØVELSE 4) 


3-10 Flytting av tekst (ØVELSE 5) 
3 Lå Bytting av tekst (ØVELSE 6) 
3-13 En eller flere ganger (automatisk bytting) 
3 - 15 Flere format i samme dokument 
3 - 17 Understreking 
Manuell 
Autmatisk 


3 - 18 Gå til side funksjonen 
Gå til side + notat 

3-19 Orddeling 

3 - 20 Sidedeling 


3-21 Automatisk sidenummerering 


DEL 4 


Side 4- I Utskrift 


Utskriftsmenyen 
4 - 5 ØVELSE 1 
4-9 ØVELSE 2 
4 - 10 ØVELSE 3 
4-12 ØVELSE 5 
4 - 15 Annuller utskrift 
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4 -16 Velg neste utskrift 
4 -17 Innholdsfortegnelse 
Systemdisk (ette) 
Arkivdiskette 
Skriver 
4-19 Utskrift av Innhold 
4 - 20 Arkivering 
Kopier til arkiv 
Overfør til arkiv 
Overfør (kopier) fra arkiv 
Slett fra Systemdisk(ette)/arkivdiskette 
4-21 Kopiering til arkivdiskette 
4-22 Øver føring fra systemdisk(ette) til arkivdiskette 
Over føring (kopiering) fra arkivdiskette til systemdisk (ette) 
4 - 23 Slett fra systemdisk(ette) (evt. arkivdiskette) 
Arkivering av ETT dokument 
4 - 24 Arkivering av FLERE dokumenter 
4 - 25 Arkivering f.o.m. — t.O.m. 
Etter massearkivering 
4 —- 26 Diverse 
Bibliotek tilknyttes/redigeres/nytt 
Skriv dato og tid 


Kopiere diskette 


DEL 5 


Side 5- I Programert utskrift (ØVELSE 7) 
Standardbrev til forskjellige adressater 
4 Standardbrev med variabler i teksten (ØVELSE 8) 
5 —Adresse-etiketter til konvolutter 
- 7 Doble kolonner (eller spalter) 
8 Ett dokument 
- 11 To dokumenter 


- 16 Sortering 
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- 24 Kodesikring 
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6- 1 Tallkolonner 
6 - 3 Formler 
6 - 5 Formler i tekstlinjen 


Kontakt opplæringsavdelingen ved bruk 
av Utility-diskette på System 5, 10A 
eller 20. 


Bibliotek 

Innskrift 

Bekrefte bibliotekdokument 
Tilknytte bibliotek 


Oo mm mm om Oo 
! 
vz & Nb 


Bruk av bibliotek 

Redigering av bibliotek 

- 8 Øvelse for redigering av bibliotekdokument 

- 10 Oppsett av formatlinje i et bibliotekdokument 
Standardtekst med variabler 

- 15 Standardtekst med variabler i beskjed på skjerm 


- 17 Oversikt over funksjonene i "klartekst" på skjerm 


o 0 Mm 
I 
-= 
-- 


- 19 Auxiliary functions 9914 


9- 1 Decession Processing 


Avanserte bibliotekfunksjoner 
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DITT TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM BESTÅR AV EN SEKRETÆRPLASS MED SKJERM/- 
TASTATUR, EN DOBBEL DISKETTE-STASJON (EN FORSEGLET SYSTEMDISKETTE OG EN 
UTSKIFTBAR ARKIVDISKETTE) OG EN KORRESPONDANSESKRIVER. HVIS DITT SYSTEM 
ER ET SYSTEM 25, 30 ELLER OIS, HAR DU I STEDET FOR EN FORSEGLET 
SYSTEMDISKETTE EN FORSEGLET DISK, OG I TILLEGG EN UTSKIFTBAR 
ARKIVDISKETTE. ALLE WANG- SYSTEMENE KAN UTVIDES MED FLERE TILKOBLINGER 
AV ENTEN SEKRETÆRPLASSER, SKRIVERE ELLER ANDRE ENHETER. 


SEKRETÆRPLASS (SKJERM/TASTATUR): 


Skjermen - 
har 80 tegn pr. linje 
24 linjer pr. bilde 
0BS. Et bilde er ikke det samme som en side. Når bildet er fullt, 


fortsettes det på neste bilde inntil du selv gir beskjed om at 
du vil ha ny side, dvs. du trykker tasten SIDE. Du får da et 
nytt tomt bilde, og beskjed om at du er på side 2 osv. Det er 
prak- tisk å sette inn sidedelinger i innskrift selv om ikke 
den endelige sidedelingen vil bli akkurat slik. Se forøvrig 


automatisk sidedeling i del 3. 


Systemet kan også leveres med skjermer med maksimal bredde 158 tegn. 
Skjermen i seg selv er av samme størrelse, men bildet vil rullere til 
siden etter som hvor bredt format som blir benyttet. (Dette kalles for 


en bred skjerm, eller på engelsk "Horizontal Scroll"). 
Sekretærplassen har på høyre side av skjermen to knapper for innstil- 


ling av lysstyrke og kontrast. Reguler disse etter lysforholdene i 


rommet, og etter hva du selv synes er mest behagelig for øynene. 
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Tastaturet - 


er et vanlig skrivemaskintastatur etter norsk standard. Foruten 
disse tastene finnes det en rad øverst med de forskjellige tas- 
tene for spesielle funksjoner, og likeledes funksjonstaster til 
høyre. For tastene i øvre rekke er det en strimmel hvor tas- 
tenes navn står. Navnene angir hva hver enkelt tast utfører av 
funksjoner. Funksjonstastene på høyre side er preget med norsk 
tekst. 


Vi skal ta for oss alle funksjonstastene etter hvert som instruksjonen 


skrider frem - og de blir benyttet. 


DISKETTESTASJON (CPU) 


Her er det (for system 5, 10A og 20) to disketter —- en systemdiskette 


og en arkivdiskette. 


OBS Systemdisketten skal helst ikke røres - bare i tilfelle av opp- 
datering av systemprogram, utskifting av slitt diskette o.l. 


Alt arbeid blir lagt inn på systemdisketten, og den rommer 200.000 tegn 
(90-100 A4 sider). Arkivdisketten rommer 300.000 tegn (120 A4 sider). 


Hvis du har et system 25 eller 30, har du en hard-disk hvor kapasiteten 
er henholdsvis 5 millioner eller 10 millioner tegn (tilsvarer 2.500 og 
5.000 A4-sider). Dette er den mengde tekst som systemet til enhver tid 
kan arbeide med. Hard-disken er systemdisk på Wang system 25 og 30. 

Har du et OIS- eller VS-system, vil kapasiteten være fra ca. 4 mill. 


tegn eller mer. 
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SKRIVER 


Korrespondanseskriveren skriver med 40 tegn pr. sekund fra venstre mot 
høyre, og fra høyre mot venstre. Den kan reguleres for 10, 12 eller 15 


anslag pr. tomme, og proposjonalskrift (executiveskrift). 


Skriveren har et panel oppå fronten. Det er kun to knapper som kan be- 


nyttes, de resterende er faste lamper som lyser i spesielle situasjoner. 


Fra venstre vises: 


POWER lampen lyser når spenningen er slått på. Det betyr da 


at skriveren kan benyttes. 


MALFUNCTION lampen lyser når det er noe teknisk feil ved systemet. 
Under søk om det kan være noe som er falt ned i 
skriveren, eller om papir eller fargebånd har kjørt 
seg fast. Hvis du ikke finner noe synlig tegn på 


feilen, så ring service eller en annen person hos 


leverandøren. 
CHANGE DAISY betyr at typehjulet bør skiftes. 
NB Denne lampen lyser alltid første gang du skal skrive 


ut etter at systemet er slått på. Trykk da på SELECT 
igjen. 


CHANGE RIBBON betyr at fargebånd skal skiftes. 
NB Denne lampen lyser også når du nettopp har startet 
systemet. Trykk på SELECT, og den vil da slukke, og 


skrivingen starter. 


CHANGE PAPER betyr at det enten er slutt på det sammenhengende for- 
mular du har montert i skriveren, eller det betyr at 
du må sette inn et nytt ark når du skriver ut på enkle 


ark. 
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tasten benytter du for å mate frem et ark. Hvis du be- 
nytter utskrift på enkle ark, trykker du på tasten for 
å få ut papiret (i stedet for å skru det ut). Ved bruk 
av sammenhengende formular, trykker du for å få frem 


til toppen av neste ark. 


Hvis papiret er satt feil i, eller at utskriften star- 
ter for langt ned o.1., kan du få skriveren til å 
starte om igjen på toppen av arket. Du må da stoppe 
utskriften av siden før den er ferdig. Trykk på 
SELECT, og deretter på TOP OF PAGE. Skriveren mater 
inn et nytt ark (eller du setter manuelt et nytt papir 
inn i skriveren), og når du starter med SELECT igjen 


begynner utskriften fra toppen av denne siden. 


er start og stopp knappen for systemet. Det kan av og 
til være nødvendig å trykke et par ganger før ut- 
skriften starter, særlig ved første utskrift etter at 


systemet er slått på. 


Fargebånd finnes i to typer, bomullsbånd eller engangsbånd. Fargebåndet 


byttes ved å ta ut kassetten og sette på en ny (se side 1 - 6). 


Typehjulet er også lett å skifte (se side 1 —- 6). 


Det finnes foruten korrespondanseskriveren to typer matriseprintere som 


kan kobles til dette tekstbehandlingssystemet. Utskriftshastigheten for 


disse er henholdsvis 120 og 200 tegn pr. sekund. 
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DISKETTER 


Di skettene minner om små grammofonplater i konvolutter. 


TAPE 


se ble duskettestasjonen 


OBS Diskettene må behandles med forsiktighet. Ta ikke direkte på 


magnetskiven, og åpne ikke konvolutten. 


Disketten har i den ene siden tre små hakk. Over det største av dem 
skal det settes en tape (følger med diskettene ved kjøp). Fest tapen 
over hakket på den ene siden, brett den rundt kanten slik at den dekker 
hakket på den andre siden av konvolutten. Etiketter kan festes på kon- 


volutten (de følger med diskettene ved kjøp). 
NB. Skriv med tusjpenn på etikettene, aldri med blyant eller kule- 


penn, da dette kan skade magnetplaten inne i konvolutten. 


Når disketten skal settes inn i stasjonen, skal siden med tapen på 
settes inn i disketteåpningen først, og tapen skal være oppe på dis- 


ketten (se tegning). 
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FARGEBÅND 


Fargebåndene kommer i kassetter og er meget enkle å skifte. Løft av 
dekslet på toppen av skriveren. Deretter bøyes de to klemmene som 


fester fargebåndet, til side, og kassetten løftes rett opp. 


For påsetting av nytt fargebånd, sjekk først at fargebåndet er stramt. 
Legg båndet bak de to gaflene ved skrivevalsen, og klem deretter kas- 
setten rett ned på plass. Det kommer et knepp i hver av de to feste- 
klemmene når kassetten settes riktig på. Vipp til slutt kassetten ned i 


forkant, slik at båndet vippes opp ved skrivevalsen. 


NB. Husk å sette på dekslet igjen før utskriften fortsettes, ellers 


vil ikke skriveren fungere. Den skal ikke benyttes uten deksel. 


TYPEHJUL 


For å skifte ut typehjulet, må fargebåndet først fjernes (se ovenfor). 
Når fargebåndet er tatt av skal hele "vognen" hvor typehjulet er fes- 
tet, vippes frem. Det gjøres ved et tak i skrivehammeren (den er for- 
synt med en rød strek på toppen). Når vognen vippes frem, er typehjulet 


lett tilgjengelig, og kan løftes rett opp og av. 


Typehjulet kan kun monteres på en måte, og det er ingen mulighet for å 
snu det el.l. Hjulet er forsynt med et hull som er tilpasset en til- 

svarende tapp på festet. Trykk hjulet godt ned på festet, gjerne med et 
ekstra trykk etter at det er montert på. Dette forhindrer at utskriften 
blir ujevn, og typehjulet varer lenger. Etter at typehjulet er satt på, 
vippes hjulfestet inn mot skrivevalsen, og fargebåndet settes på plass. 


Husk dekslet før utskrift kan starte igjen. 
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VI SETTER IGANG MED Å BRUKE SYSTEMET 


SLÅ PÅ SYSTEMET: 


Alle enhetene slås på ved hjelp av en på/av knapp. På sekretærplassen 
er det en liten metallhendel i høyre hjørne bak på skjermen. På dis- 
kettestasjonen og på skriveren er det en bryter på baksiden av en- 


hetene. SLÅ PÅ. 


Hvis systemet er montert i bord, er det en knapp på fronten på bordet 
(eller eventuelt en nøkkel montert i bordplaten) som slår alle system- 


delene på. 


På skjermen vil det komme opp følgende bilde: 





WANG TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM 


God morgen. Skriv riktig dato og tid. 


Dato:dd/mm/åå Tid:tt:mm 
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Før vi gjør noe nå, så ta en titt på den lysende lille 
"streken" under den nederste linjen (venstre). Dette er POSI- 
SJONSVISEREN. Den viser deg hvor du til enhver tid "befinner 
deg" på skjermen. Posisjonsviseren styres manuelt av de fire 
tastene som finnes nederst til høyre på tastaturet. De er mer- 
ket med piler opp, ned, til venstre og til høyre. Posisjons- 
viseren vil bli flyttet automatisk etter hvert som du skriver 


inn tekst på skjermen. 


Skriv inn de opplysningene som systemet ber om: BARE TALLENE. 


Dato slik: 


f.eks. 23 08 77 (23. august 1977) 


Som du ser, har posisjonsviseren flyttet seg til første 


posisjon i "tidspunktet". 


Skriv tiden slik: 
time 


minutter 
f.eks. 08 22 


hvis klokken er 22 minutter over 8 om morgenen 


(Om kvelden ville det bli 20:22). 


Når dato og tid er skrevet inn, forsvinner dette bildet, og det 


vil komme opp en aktivitetsmeny som ser slik ut: 
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WANG TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM 


Velg neste aktivitet: 08/23/77 kl. 08:24 


REDIGERING 

— INNSKRIFT 

— UTSKRIFT 

— SPESIALUTSKRIFT 
— INNHOLD 

— ARKIVERING 

— TELEKOMMUNIKASJON 


— DIVERSE 


Aktiv dok.gruppe er .+.+ 


Tegnet ØM er AKTIVITETSVELGEREN. For å få flyttet denne, brukes ord- 
skiller. Prøv dette, og se at tegnet flytter seg nedover i menyen, 


og starter så på toppen av listen igjen. 
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Når aktivitetsvelgeren er plassert ved den aktivitet du velger, 


skjer ingenting før du har fortalt systemet "ja takk". Det gjøres 


ved å trykke på JA tasten. Flytt velgeren ned til innskrift, og 


trykk JA. 


Q 


Du har nå sagt til systemet at du ønsker å opprette et nytt doku- 


ment. På skjermen kommer følgende bilde: 





Dokument Nr.: 
Dokument Navn: 
Operatør: 


Forfatter: 


Anm.: 


Aktivitet 


Innskrift 

Sist redigert 
Siste utskrift 
Sist lagret 
Antall sider: 
Antall linjer: 


DOKUMENTOVERSIKT 
000 1A 
STATISKTIKK 
Dato Tid Anv.tid. Anslag 

AE se JD p AE 
or EN des 
ad sed 

I På diskette nr.: 


Anv. tid.: é 


Ant. anslag: 
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Denne oversikten er et ledd i statistikkføring og indeksoversikt som 
systemet automatisk gjør for alle dokumenter som skrives inn. 
Systemet gir deg automatisk et DOKUMENTNUMMER (du kan ikke selv en- 
dre på dokumentnummeret - og deri ligger en sikkerhet for at du 


aldri får to dokumenter med samme nummer). 


Skriv inn de tre (evt. fire) linjene som forteller systemet Doku- 
mentnavn (rapport, tittel, brev til NN el.l), ditt eget navn og 


saksbehandlers navn. 


NB. Det lønner seg å bruke initialer for operatør og forfatter. 
Eventuelt signaturen som blir benyttet i ditt firma. Husk å 
være konsekvent når du setter inn disse informasjonene. 
Skriv alltid ditt navn på samme måte, ellers vil det bli 
rot i systemet når du skal finne tilbake til dine doku- 


menter. 


Disse opplysningene kan du bruke hvis du har glemt et dokumentnummer 
eller ikke husker hvor du har arkivert en bestemt sak. I HOVEDMENYEN 
kan du velge INNHOLD, og få listet på skjermen alle dokumenter du 
har skrevet inn, eller alle forfattet av en spesiell saksbehandler, 


osv. Se forøvrig under innhold i del 4 i håndboken. 


Når du har fyllt inn disse informasjonene, merk deg dokumentets num- 
mer og trykk så på JA tasten. Dermed er du over i selve dokumentet, 
som ennå er blankt. (NB. DET ER ALLTID LURT Å SETTE DOKUMENTNUMMERET 
PÅ KLADDEN) 


Bildet vil vise: 





Dokument 0001A Nå på side 01 Linje 01 Posisjon O1 
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Den øverste linjen viser deg informasjoner om at dokumentet har nr. 
0001A, du er på side 1, linje 1 og posisjon 1. Dette kalles STATUS- 
LINJEN. 


Linjen med symboler på er FORMATLINJEN. Den viser den linjeavstanden 
(1), de tabulatorene (BP) og den høyremarg (&) som er fastlagt i 

systemet. Denne linjen kan du endre for dokumentet, og et annet for- 
mat kan også settes opp senere i innskriften (hvor som helst i doku- 


mentet). 


Her er en liste over tegnene som vil fremkomme på skjermen: 


sm Posisjonsviser 


tt 


Forteller deg hvor du er. 


I Innrykk 

Dette tegnet vil stå foran første bokstav/tegn i et avsnitt du 
ønsker innrykket. 

ds Side 

Dette tegnet bruker du ved sidedeling. Det kan settes inn i inn- 
skrift der du vil dele sidene, eller det kan settes inn under den 
automatiske sideinndelingen (se del 3). 


' Sentrer 


Dette tegnet viser at etterfølgende tekst er sentrert i forhold til 


linjelengden. 
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NB Ved kombinasjonen INNRYKK/SENTRER kan du sentrere noe på 
kun en del av linjens lengde (altså på den høyre delen 
mellom en tabulatorstopper og høyremarg). Trykk INNRYKK inn 
til den tabulator hvorfra sentreringen skal gjelde, trykk 


deretter SENTRER og skriv teksten. 


bn Des.tab. 


Tegnet for desimaltabulering. Dette gjør at kolonner sentreres rundt 


komma, og gjør tallskrivingen rask og enkel. 


Tallene 1, 2 og 3 
Bokstavene H, Q og W 


Linjeavstanden angitt i formatlinjen, bestemmer utskriften på 
papiret. Linjeavstanden på skjermen er alltid den samme (enkel). 
Tallene 1, 2 og 3 står for enkel, dobbel og trippel linjeavstand. 
Bokstaven H står for 1/2 linjeavstand, Q for 1/4 linjeavstand og W 
for linjeavstand 1 1/2. 


$ Programmert utskrift 
Tegnet benyttes i tekst der hvor man ønsker å sette inn variabler 
fra et annet dokument. Det er en "hoppekode" til skriveren, slik at 
den bytter dokument, og henter informasjoner frem til den finner en 


ny kode, hvorpå skriveren returnerer til hoveddokumentet. 


" Notat 


Tekst som skrives mellom notat-tegn vil komme frem på skjermen, men 
ikke i utskrift annet enn når du spesielt ber om det (utskrift med 


notat). 
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] Stopp og aktivitetsvelger 


Kode til skriveren om å stoppe for skifting av typehjul. 
Som aktivitetsvelger forekommer tegnet i alle "menyene", og flyttes 


da ved hjelp av ordskiller. 
T Steg opp 


Dette tegn benyttes ved skriving av f.eks. x, Me O.1l. Skriveren 
går 1/2 linjesteg opp. På skjermen står tegnet , men det opptar 


ingen "plass" i utskriften. 


v Steg ned 


Virker på samme måte som , men går 1/2 linjesteg ned. F.eks. H 20 


blir i utskrift H,0. 


NB. Det er viktig å passe på at når du skriver en bokstav 1/2 
linjesteg over eller under vanlig tekst, må du alltid ta 
det 1/2 steget for å komme ned eller opp på hovedlinjen 


igjen. 


(Dersom du benytter enkel linjeavstand, vil de to siste tegnene STEG 
OPP og STEG NED bare gi 1/4 linjesteg opp og ned. For linjeavstand 
W, 2 og 3 gir de 1/2 linjesteg). 


H Nummertegn 


Tegnet settes inn i den posisjon hvor du vil at systemet skal sette 
sidenummereringen. Den hører kun hjemme på side H og F i et dokument 


(se punktet om automatisk sidenummerering). 
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å Tabulator 


Tegnet forekommer i formatlinjen og i tekst på skjermen. Tasten 


brukes som på en vanlig skrivemaskin. 


NB Legg merke til forskjellen mellom tabulator og innrykk. 


eg Linjeskift 


Dette er et manuelt linjeskift. Alle linjeskift i sammenhengende 


tekst er automatiske, og har ingen tegn. 

Ordmellomrom 
Dette tegnet står litt under linjen på skjermen, og må ikke forveks- 
les med punktum. 
Felles for alle funksjonstegnene er at de er hjelpetegn på skjermen, 
men kommer ikke på papiret. 
Alle tegn, unntatt posisjonsviser, er et tegn på disketten, og de 
kan slettes, byttes ut, overstrykes med andre tegn og bokstaver. 
Funksjonen forsvinner dersom tegnet overstrykes. 

f.eks. hvis du skriver slik: 

=> Dette er en prøve på hvordan innrykkstegnet ser ut på 

skjermen. 

Dersom posisjonsviser stilles under ++, og du setter P (tab) over, 


blir bildet slik: 


PDette er en prøve på hvordan innrykkstegnet ser ut på 


skjermen. 
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ANDRE FUNKSJONSTASTER (uten tegn på skjermen) 


Opp 
Ned 
Venstre 


Høyre 


Disse tastene er styretaster for posisjonsviseren, og flytter denne 


horisontalt og vertikalt på skjermen. 


Ved å holde opp-tasten nede kommer posisjonsviseren til første tegn 


på skjermen (dette bildet). 


Ved å holde ned-tasten nede, kommer posisjonsviseren til siste tegn 


på skjermen (dette bildet). 


JA 


Dette er den viktigste tasten på systemet. Denne brukes for å svare 
systemet: 

Ja, takk, det er det jeg vil 

Ja, utfør 

OK 

Fortsett. 


ANNULLER 


[-) 


Den andre viktige tasten, brukes for å avslutte en funksjon (Takk, 


det var alt) eller for å si til systemet at du "angrer" en funksjon 


som er påbegynt o.l. 
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FORMAT 


Tasten merket med FORMAT fungerer på tre forskjellige måter, etter- 


som hvordan den benyttes. 


Ved å trykke FORMAT får du en ny formatlinje umiddelbart foran det 
stedet hvor posisjonsviseren din står. Denne formatlinjen vil være 
nøyaktig lik den forrige formatlinjen som finnes i dokumentet. Posi- 


sjonsviseren vil stå på formatlinjen i posisjon 3. 


Ved å trykke SKIFT + FORMAT vil posisjonsviseren bli flyttet OPP i 
den nærmeste formatlinjen som finnes i dokumentet. Posisjonsviseren 


vil stå på formatlinjens posisjon 3. 


NB. Ved SKIFT + FORMAT må posisjonsviseren alltid stå under den 
formatlinjen du ønsker å komme opp i, og posisjonsviseren 


må også befinne seg på samme bilde som denne formatlinjen. 


Ved å trykke FORMAT + FORMAT (altså to ganger etter hverandre på 
FORMAT tasten) får du en ny formatlinje umiddelbart foran stedet 
hvor posisjonsviseren står, og denne formatlinjen vil være identisk 


med formatlinjen i begynnelsen av dokumentet. 


NB. Den formatlinjen som står i begynnelsen av et dokument vil 


alltid bli kalt for ORIGINALFORMAT for dokumentet. 
HUSK: Alltid ved bruk av FORMAT tasten må du avslutte endring/- 


nytt format med JA. Da først flytter posisjonsviseren seg 


ut av formatlinjen, og innskrift/redigering kan fortsette. 
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ENDRING AV FORMAT 


Hvis du ved starten av innskriften finner ut at det formatet som er 
standard i systemet ikke passer for ditt dokument, kan du endre 
dette ved å trykke SKIFT + FORMAT. Posisjonsviseren flytter seg opp 


på formatlinjen. Du fjerner formatet som er satt opp, ved å trykke 


LINJESKIFT. Formatlinjen "klapper sammen". 


Hvis du ønsker dokumentet ditt utskrevet med linjeavstand 1 1/2, går 
du tilbake med posisjonsviseren så den står under ett-tallet. Skriv 
nå en W oppå tallet (likeledes endrer du til 2 for dobbel linjeav- 


stand eller 3 for trippel linjeavstand osv. ). 


Formatet for dokumentet ditt skal være linjelengde 60, tabulatorer 
på posisjon 6 og 15. For å sette opp dette går du mot høyre ved å 
benytte høyre-pilen. Følg med posisjonstelleren øverst til høyre på 
skjermen. Når denne viser posisjon 6 stopper du, trykker TAB og 
fortsetter. Sett TAB på posisjon 15, og fortsett til posisjon 60. 
Her setter du LINJESKIFT, og avslutter formatendringen med å si JA. 
Posisjonsviseren går ut av formatlinjen, og endringen er gjort for 
dette dokumentet. (Dersom du kommer for langt ut til høyre, går du 
tilbake med venstre-pilen og trykker linjeskiftet på riktig posi- 


sjon). 


Når du senere oppretter nye dokumenter, vil du få standardformat for 
dokumentet, og du må endre det hvis dette da ikke passer. På et 
senere tidspunkt skal du få gjennomgå hvordan du kan sette opp et 
spesielt format og "hente" det hver gang du ønsker det (se delen om 


GLOSSARY/BIBLIOTEK) 


OBS Standardformatet ditt bør være det format som du kan bruke 
til de fleste oppgaver du har. Kontakt opplærings- 
avdelingen hos Gallus-Plesner Industri A/S hvis du skal ha 


endret standardformatet. 
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INNSKRIFT (ØVELSE 1) 


Skriv inn tekst på skjermen (se neste side), og legg merke til at 


systemet selv sørger for linjeskift. Det er bare nødvendig å sette 


linjeskift i slutten av avsnitt o.l. 


Tabulator virker som på en vanlig elektrisk skrivemaskin. Tabuler 


inn i begynnelsen av hvert avsnitt. 


side 2 - 13 


WANG TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM 
HÅNDBOK 


Her er en tekstbit som skal skrivces inn på skjermen på et 
WANG tekstbehandlingssystem. Innskriften kan skje i høy hastighet, 
og du slipper å tenke på når linjen slutter. Maskinen flytter ned 
ordene dersom det blir for liten plass på slutten av linjen. Det tas 
kun manuelt linjeskift ved slutten av avsnitt o.1., der hvor det 


skal være dobbelt linjeskift. 


La oss nå si at du skriver et par avsnitt på skjermen, og 


at du deretter skal redigere om og rette opp teksten. 


Du har ubegrensede muligheter til å skalte og valte med 
denne teksten. Avsnitt/setninger/linjer/ord kan flyttes, settes inn 
eller slettes. Du vil hele tiden kunne se hva du gjør, og systemet 
veileder deg i redigeringen. Den "spør" hva du vil gjøre, og viser 


hva som skjer. 
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OPPRETTING AV FEIL I INNSKRIFT 


Hvis du oppdager at du har skrevet feil, kan du rette opp dette på 


forskjellige måter: 


a) 


b) 


c) 


Hvis feilen oppdages med det samme, går du tilbake med TIL- 
BAKETAST (eller venstre-pilen), og retter feilen ved å 
skrive over det/de tegn som er feil. Husk å flytte deg mot 
høyre igjen ved hjelp av høyre-pilen før du fortsetter å 


skrive. 


Hvis det er tegn "for mye" som er feilen, går du tilbake 
med POSISJONSVISEREN (HUSK å bruke pilene for å flytte 
posisjonsviseren), setter den under det første tegn som 
skal fjernes, og trykker SLETT UT. Systemet spør på 
skjermen: Slette ut hva? Du besvarer dette ved å flytte 
posisjonsviseren så langt som den teksten du skal slette, 
og du ser nå at alt lyser sterkere. Du har muligheten for å 
"angre" ved å flytte posisjonsviseren mot venstre eller opp 
igjen. Når du har forvisset deg om at posisjonsviseren står 


under det siste tegnet som skal slettes, trykker du på JA. 


VIPS. Teksten er borte, og all etterfølgende tekst er jus- 


tert etter. 


Hvis feilen ligger i at det er tekst/tegn som er utelatt, 
rettes det slik: Flytt POSISJONSVISER under det første tegn 
etter det stedet hvor nye tegn skal inn, trykk på SETT INN. 
Den etterfølgende teksten forsvinner fra bildet (men 
nederst på skjermen til venstre vil du finne de 30 
etterfølgende tegn, slik at du ser sammenhengen i teksten 
din), og systemet spør: Sette inn hva? Du skriver inn det 
som mangler, og trykker på JA. Resten av teksten kommer 


tilbake på bildet, justert i forhold til rettelsen. 
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HUSK: Dersom du har utelatt linjeskift, må de også føyes til ved 
hjelp av SETT INN funksjonen. 


OBS. Flytt ALLTID posisjonsviseren med de fire piltastene (opp, 


ned, venstre og høyre). 


Når du har skrevet inn første øvelse, avslutter du denne ved å 
trykke på ANNULLER (du sier at du er ferdig). Systemet spør om Redi- 
gering slutt?, og dette besvarer du med JA. Dermed er du tilbake i 


hovedmenyen. 


Videre skal du nå gjøre en 


INNSKRIFT AV ET BREV (ØVELSE 2) 


På samme måte som ved opprettelsen av den første øvelsen, velger du 


innskrift i hovedmenyen, trykker JA, og fyller ut dokumentoversikten. 


Gå videre inn i dokumentet (ved å trykke JA). 


Først vil vi sjekke at vi har en formatlinje som passer for brevopp- 
sett. Vi vil gjerne ha en tabulator for innrykk, og en tabulator ut 


til høyre for skriving av dato. 


Oppsettet her skal være: 
tabulator på posisjon 9 og 45 
linjelengde 70 anslag 


linjeavstanden skal være 1 1/2 


Gå tilbake til punktet om ENDRING AV FORMAT og les deg frem (hvis du 


ikke husker fremgangsmåten da). 
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Brevet skal være til: Firma 0. G. Hagen 


Storgt. 23 


8752 BRUNES 


Teksten skal være som følger: 


Vi viser til Deres brev av 25. f.m., og bekrefter at vi har notert 
Deres ordre på 2.500 bordkalendere a kr. 13,45, 1.000 lommekalendere 
a kr 5,60. Varene blir sendt pr. bil, og betingelsene er 2% rabatt 
ved kontant betaling. Vi takker for ordren. 

Forsøk deg på å sette opp teksten slik at det blir en oppstilling av 
ordren. Les de neste to avsnittene før du setter igang. Avslutt 


brevet med sentrert hilsen og underskrift. 

INNRYKK 

Skal du rykke inn tekst i et avsnitt, trykk tasten INNRYKK, og skriv 
inn avsnittet. Med det samme du tar et linjeskift i innskriften, 
blir innrykket opphevet, og posisjonsviseren går tilbake til venstre 
marg. Hvis det er flere avsnitt etter hverandre som skal innrykkes, 


betyr det altså at du må trykke INNRYKK foran hvert avsnitt. 


0BS. Husk at linjeskift ikke tas før ved avsnittets slutt. 


TALLOPPSTILLINGER 


Ved talloppstillinger brukes egen tast kalt DES.TAB. Ved bruk 
av denne tasten får du tallene riktig i kolonner, sentrert 


rundt kommaet (,). Hvis talloppstillingen skal stå midt i et 
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dokument med tekst, kan det være ønskelig (og pent) å endre 
format for talloppstillingen (fremgangsmåten for formatendring 
finner du i forrige avsnitt, gå tilbake og repeter det). Se 
forøvrig del 6 om talloppstillinger og skriving av formler. 
SENTRERING AV TEKST 
Ønskes en tekst sentrert på linjen, trykkes SENTRER og teksten 
skrives. Systemet sørger selv for at midtstilling skjer, og du 
slipper å telle anslag etc. 
EKSEMPEL: OVERSKRIFT 

Over et avsnitt kan det kanskje ta seg best 


ut med en sentrert heading. 


Skriv inn øvelsen (brevet), og avslutt med ANNULLER og JA. 
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Du har nå vært gjennom 


hvordan systemet slås på 

en innføring i hvordan du oppretter et doku- 
ment 

en oversikt over alle hjelpetegn på skjer- 
men, og de andre funksjonstastene 
formatlinjen - format-tasten 

endring av format 

innskrift av tekst 

oppretting av feil i innskrift 

innskrift av brev 


innrykk - talloppstillinger - sentrering 


Hvis du synes at noe av dette er uklart, gå tilbake og 


repeter og tren mer på det. 


Føler du deg trygg hittil, så gå videre i heftet. 
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REDIGERING 


Vi skal nå ta for oss ØVELSE 1 som ble skrevet inn i forrige avsnitt, 


og redigere noe om på det. 


Du får dokumentet opp på skjermen på følgende måte: 


I menyen velger du aktivitet REDIGERING. Trykk JA. 


Systemet spør etter dokumentnummer, og viser samtidig nummeret 
på det dokumentet som sist har vært behandlet på skjermen. 

Hvis det nummeret, som systemet viser, ikke er det dokument du 
vil redigere, skriv det riktige dokumentnummer over (i denne 
boken er brukt 0001A som et eksempel, du må selv notere deg 
nummeret på dokumentet etter hvert som du oppretter nye), og 
trykk JA. Dokumentoversikten kommer fram på skjermen. Hvis 
dette er riktig dokument så sier du JA igjen. Dokumentet kommer 


opp på skjermen slik du satte det opp i innskrift. 


Rettelsene skal gjøres ifølge det som står på neste side. 
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Øvelor 


Her er en tekstbit som skal skrives inn på skjermen på et 





WANG tekstbehandlingssystem. Innskriften kan skje i høy hastighet, 
og du slipper å tenke på når linjen slutter. Maskinen flytter ned 
ordene dersom det blir for liten plass på slutten av linjen. Det tas 
kun manuelt linjeskift ved slutten av avsnitt o0.1., der hvor det 


skal være dobbelt linjeskift. 









La oss nå si at du skriver et par avsnitt på skjermen, og 


at du deretter skal redigere om og rette opp teksten. 


lan 

Du har ubegrensede muligheter til å skalte og valte med 
denne teksten. Avsnitt/setninger/linjer/ord kan flyttes, settes inn 
eller slettes. Du vil hele tiden kunne se hva du gjør, og systemet 


veileder deg i redigeringen. Det "spør" hva du vil gjøre, og viser 


hva som skjer. med. tekotn) tl enhver te. 


Hu du | eko. skal slette ut ov del av 
tekoten kar du Gjøre dit raskt, og all 
ettisfølgende tot uokkn un på plan» 
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Overskrift: 

For å sette inn en sentrert overskrift gjør du 
følgende: 

Posisjonsviseren skal stå ved tabulatortegnet foran H 
i Her er en»... Foran dette tegnet skal du nå "føye 
til" tekst. 

Trykk SETT INN. Systemet spør "Sette inn hva?", og du 
trykker SENTRER og skriver overskriften. Gå tilbake 
med tilbaketast og sett strek under ordet. Ta to 


linjeskift og trykk til slutt JA. 


Hvis du gjør feil under skriving av det som settes 

inn, går du tilbake og retter opp på vanlig måte. Når 
du er fornøyd med det som skal settes inn, avslutter 
du med JA. Teksten kommer inn i dokumentet der du vil 


ha det, og etterfølgende tekst tilpasses. 


Flytting: 
Avsnitt nr. 2 ønskes flyttet foran avsnitt nr. l. 


Fremgangsmåten er: 


Sett posisjonsviser under første tegn som skal flyttes 
(altså tabulatortegnet som står foran L i La). Trykk 
FLYTT. Systemet spør "Flytte hva?" Du skal nå belyse 
det du vil flytte. 


Det kan gjøres på flere måter: 
Du kan skille ut et ord ved å trykke ordskiller, en 
setning ved å trykke punktum, en bisetning ved et 


komma, og et avsnitt ved linjeskift. 


Du kan bruke posisjonsviserens 4 styretaster (opp, 


ned, høyre, venstre). 


Du kan ta med hele bildet ved å trykke NESTE BILDE, 
eller du kan trykke GÅ TIL SIDE, 3, JA hvis du skal ha 
flyttet all teksten helt til og med side 3 osv. 
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I dette tilfelle belyser du avsnittet ved å trykke 
linjeskift. Ta et linjeskift til for å få med mellom- 
rommet ned til påfølgende avsnitt. Når du har for- 
sikret deg om at posisjonsviseren står under det siste 
tegnet som skal flyttes, og alt er belyst, trykker du 


JA (spørsmålet om hva som skal flyttes er da besvart). 


Helt til du sier JA, vil du ha muligheten for å gå 
tilbake og angre deg. Du kan flytte posisjonsviseren 
bakover igjen (venstre eller opp), eller du kan trykke 


ANNULLER hvis du egentlig ikke ville flytte tekst. 


Når du har svart JA, vil tekstbiten forsvinne fra 
skjermen, og systemet spør "Til hvor?" Med posisjons- 
viseren skal du nå angi hvor du ønsker teksten satt 


inn. 


Flytt posisjonsviseren opp til tabulatortegnet foran H 
i Her... og trykk JA. Dermed har du flyttet avsnitt 2 
opp foran avsnitt 1. (Forsøk nå å flytte avsnittet ned 


igjen, og tilbake, så får du litt trening i flytting). 


Innrykk: 


Avsnitt nr. 3 ønskes rykket inn til første tabulator- 
stopper. Du vil altså angi for systemet at avsnittet 
skal starte på tabulatorstopperen, og at alle linjene 
skal starte der. I innskrift ville du ha trykket på 
tasten INNRYKK, og så skrevet teksten i avsnittet. Nå 
skal vi sette informasjonen (innrykkstegnet) oppå den 
tabulatoren som står foran avsnittet. Dette gjøres 


slik: 
Sett posisjonsviser under tabulatortegnet og trykk 


INNRYKK. Avsnittet redigeres om slik at alle linjer 


begynner fra tabulator nr. l. 
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Husker du forskjellen mellom bruk av TAB og INNRYKK? 
Hvis ikke, gå da tilbake til del 2, og repeter dette. 


Retting/tilføyning: 


Ved retting av skrivefeil, flyttes posisjonsviseren 
under det tegn som skal rettes, og det riktige tegn 
skrives over. Rett Den til Det ved å skrive t over n i 


ordet. 


Tilføyning i setningen skjer ved at du setter inn de 
nye ordene mellom ordet skjer og punktum. Still posi- 
sjonsviseren under punktum, og trykk SETT INN. Skriv 
så den nye teksten og trykk JA. Flytt posisjonsviser 
til første ledige posisjon ved å holde ned-tasten 
nede, ta to linjeskift, og fortsett og føy til det 


siste avsnittet. Avslutt med to linjeskift. 


(Når du setter inn tekst, vil etterfølgende tekst 
forsvinne fra skjermen, men nederst på skjermen vil du 
finne de første etterfølgende ordene. Dette er for at 


du ikke skal miste tråden i teksten mens du retter). 


Avslutt dokumentet, og gå tilbake til hovedmenyen. Du husker 


hvordan du skal gjøre det? 
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KOPIERING 


Dersom du skal skrive et dokument som er nokså likt et dokument 


du har fra før, kan dette gjøres på en enkel og hurtig måte. 


Det foregår slik: 
l. opprett dokument 
2. kopier inn fra dokumentet du har 


3. gjør endringer etc. 


l. Opprett dokument: ØVELSE 3 


Opprett et nytt dokument, og gi det et dokumentnavn (f.eks. 


Kopieringsøvelse), sett inn navn på operatør og forfatter. 


2. Kopier: 


Når du får opp dokumentbildet på skjermen kan du sette inn nye 
tabulatorstoppere, og endre linjelengden. Sett tabulatorer på 


posisjon 5, 15 og 45, og en linjelengde på 70 anslag. 


Nå skal du "hente" inn en kopi av ØVELSE 1, og siden gjøre 
endringer i denne utgaven. Du vil altså beholde den forrige 


utgaven intakt. 


For å fortelle systemet at du vil kopiere fra et annet dokument 
trykker du SKIFT + KOPI. Systemet spør oppe i høyre hjørne: 
Dokument: ? Skriv nummeret på det dokumentet du skal kopiere 
fra. (Her benytter du ØVELSE 1 som du nettopp har rettet). 
Systemet viser deg det dokumentet på skjermen, og spør "Fra 


hvor?" Du skal angi for systemet det første tegn som skal 
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kopieres, altså der du vil begynne fra. Flytt posisjonsviseren 
under det første tegnet i teksten, og svar med JA. Dette 
tegnet vil lyse, og systemet spør "Kopiere hva?" Du skal belyse 
teksten du ønsker kopiert. Du kan skille ut teksten på flere 


måter, f.eks. 


et ord - trykk ordmellomrom 

en setning - trykk punktum 

en bisetning - trykk komma 

et avsnitt - trykk linjeskift 

et bilde - trykk neste bilde 

en linje - bruk styretast for posisjonsviser 

alle bokstavene på tastaturet kan benyttes som søke- 
begreper når du skal belyse tekst 

styretastene for posisjonsviser kan benyttes til å 
belyse tekst 

hele dokumentet (uansett hvor langt det måtte være) 


belyser du raskest ved å trykke GÅ TIL SIDE + 99 + JA 


Du kan "angre" ved å bruke opp-tast for posisjonsviseren osv. 


Når du har belyst den tekst du skal ha med så trykk JA. 


Systemet plukker nå med seg en kopi av denne teksten og setter 
den inn i det nye dokumentet ditt. Hvis du har en kortere eller 
lengre linje i det nye dokumentet enn i det du kopierte fra, 


ser du at teksten innordner seg det nye formatet. 


Du kan nå endre og redigere teksten som du vil i det nye doku- 
mentet. Prøv deg på å sette inn nye formatlinjer i teksten, 
slik at første avsnitt blir med enkel linjeavstand mens avsnitt 
nr. 2 skal ha linjeavstand 1 1/2, og bare skal være 40 anslag 
langt. Avsnitt nr. 3 skal være i enkel linjeavstand som det 
første, men det skal være innrykket til tabulatorstopper nr. 2. 
Gjør endringene slik du tror de skal være, og avslutt doku- 
mentet. Vi skal litt senere se om oppsettet ditt ble riktig (i 


del 4 om utskrift etc.). 
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NB Hvis du setter igang med et dokument, skriver inn ny 
tekst, og så skal du midt i teksten hente kopi av en 
tekstbit fra et annet dokument, da går du frem slik 
som beskrevet ovenfor. Men HUSK: før du begynner å 
kopiere fra et annet dokument så still POSISJONS- 
VISEREN på det stedet hvor du ønsker å ha den kopierte 


teksten inn. 


KOPIERING INNEN SAMME DOKUMENT 


For å kopiere tekst innen samme dokument går du fram på samme 
måte som ovenfor, men du bruker bare KOPI (ikke skifttast). Du 
må belyse teksten på samme måte, og fortelle hvor du vil ha den 


kopierte tekst satt inn. 


KOPIERING AV TEKST MED FORMATLINJE (ØVELSE 4) 


Opprett et dokument, og fyll ut dokumentoversikten. Kall doku- 
mentet for "Formatkopiering". Endre formatet til dobbel linje- 
avstand, tabulator på posisjon 11, og linjelengde 45. Skriv inn 


følgende tekstbit, innrykket. 


Det er i mange tilfeller stor forskjell 
på formatlinjen i det dokumentet du 
kopierer en tekstbit fra, og det doku- 


mentet hvor kopien skal inn. 


Dersom du spesielt ønsker å beholde 
kopien i det originale format, kan du 
kopiere med formatlinjen som hører til, 
og på denne måten få kopien i det nye 


dokumentet helt lik "originalen". 


side 3 - 8 


WANG TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM 
HÅNDBOK 


Avslutt dokumentet (ved ANNULLER + JA) 


Ta frem igjen ØVELSE 1 på redigering. La oss si at du i dette doku- 
mentet ønsker å ta inn kopi av den siste tekstbiten du skrev (ØVELSE 
4). Kopien skal stå mellom avsnitt en og to i øvelse nr. 1. 

Før du begynner å kopiere, så husk nå å stille posisjonsviseren under 
det første tegnet som skal komme etter den kopierte teksten. (I dette 


tilfelle blir det altså under første bokstav i avsnitt nr. 2). 


Fortell systemet at du vil kopiere fra et annet dokument (SKIFT + 
KOPI), og sett inn nummeret på det dokumentet du nettopp opprettet. Når 
systemet spør fra hvor du vil kopiere, flytter du posisjonsviseren 


under første tegn i avsnittet og trykker JA. 


Nå vil spørsmålet Kopiere hva? komme på skjermen. Før du angir for 
systemet hva du vil kopiere, så skal du gi beskjed om at formatlinjen 
skal kopieres med. Trykk derfor FORMAT. Du vil kunne se at det øverst i 
høyre hjørne på skjermen kommer en lynrask beskjed om FORMAT KOPIERT. 
Deretter vil du igjen se spørsmålet om hva som skal kopieres. Belys 


teksten og avslutt med JA. 


Som du ser, kommer tekstbiten inn i dokument ØVELSE 1 mellom avsnittene 
1 og 2. Men som du ser, vil all tekst i dokumentet nå innrette seg 


etter den nye formatlinjen som du kopierte med. 


For å rette på dette, flytter du posisjonsviseren ned til første tegn i 
det som opprinnelig var avsnitt nummer 2, og trykker formattasten 2 
ganger raskt etter hverandre. Deretter trykker du JA, og vips er 
originalformatet fra øverst i dette dokumentet på plass igjen, og 


teksten ser ut som den gjorde før du kopierte inn tekstbiten. 


NB Hvis du ikke skjønner hvordan dette med ORIGINALFORMAT 
fungerer, gå tilbake til del 2 om formatendring og repeter 


dette. 
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FLYTTING AV TEKST 


På samme måte som ved kopiering av tekst, kan du gå frem for å flytte 
tekst. Posisjonsviseren skal stå under første tegn som skal flyttes. 
Trykk FLYTT. Belys teksten som skal flyttes, og avslutt med JA. Når 
systemet spør om hvor teksten skal flyttes, angir du det ved å sette 
posisjonsviseren under første tegn ETTER stedet hvor teksten skal 


flyttes inn, og avslutt med JA. Dermed kommer teksten inn på plass. 


Du kan også på samme måte som ved kopiering flytte tekst fra et annet 


dokument. 


HUSK at posisjonsviseren da skal stå på det stedet hvor du vil 


ha teksten inn. 


Trykk SKIFT + FLYTT, og oppgi nummeret på dokumentet hvor du ønsker å 
flytte tekst fra. Besvar spørsmålet om fra hvor ved å sette posisjons- 
viseren under første tegn som skal flyttes, og trykk JA. Belys teksten 
som skal flyttes, og avslutt med JA. 


NB. På samme måte som ved kopiering, kan du også ved flytting av 
tekst ta med formatlinjer. Fremgangsmåten er eksakt den samme 


som ved kopiering. Gå tilbake og repeter. 


OPPGAVE (ØVELSE 5) 


Opprett et nytt dokument. Husk å lage en formatendring slik at 
du får forskjellige format i det nye dokumentet. Skriv et par 
små avsnitt med tekst, og flytt inn de to første avsnittene fra 


ØVELSE 1. Husk å flytte med formatlinjene. 


Repeter flytting av tekst innen ett og samme dokument. Prøv å flytte en 
setning fra 2. avsnitt til et sted midt i siste avsnitt, og flytt der- 


etter setningen tilbake på plass. 


Avslutt dokumentet, og gå tilbake til hovedmenyen. Vi skal senere 


sjekke at øvelsen ble riktig (del 4). 
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BYTTING AV TEKST 


Hvis vi i en innskrevet tekst har et uttrykk som går igjen mange 
ganger, og som saksbehandler finner ut skal byttes med et annet ut- 


trykk, kan dette rettes opp enkelt. 


La oss først opprette et dokument, gi det et navn (bytting av tekst), 


Q 


og legge inn litt tekst å jobbe med. 


opprett dokument (ØVELSE 6) 
fyll inn opplysninger i dokumentoversikten 
skriv inn teksten som finnes på neste side (Format: linjelengde 


65, tabulator på posisjon 5, 10 og 15). 
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Grunnsystemet kan bygges ut til å innbefatte 3 sekretærplasser 
og like mange skrivere. Det finnes 3 typer skrivere med skrivehastighet 
fra 40 til 200 tegn pr. sekund. Den mest vanlige maskinsammensetningen 
for et System 20 er to operatørplasser til hver 40 tegn skriver. System 
20 kan senere utvides til et System 30, som gir utvidet lagringskapasi- 
tet og ytterligere muligheter for utvidelser av operatørplasser og 


skrivere. 


System 20 er en del av arbeidsgruppen. Tekst- 
behandlingssystem 20s grunnsammensetning in- 
kluderer en arbeidsplass (skjerm og tasta- 
tur), en skriver og en dobbel diskettesta- 
sjon. Tastaturet er etter norsk standard. 
Tastene for spesielle funksjoner finnes sepa- 
rat i øvre rekke. Ingen taster har dobbel 
funksjon. Utskrivning skjer i en hastighet av 
40 tegn pr. sekund, og har innstilling for 10 


eller 12 tegn pr. tomme. 


System 20 er en visuell tekstbehandlingsmaskin. Den krever 
minimal tilvenning, fordi alle operasjoner vises på skjermen. Maskinen 
"spør" operatøren hvilke redigeringsoperasjoner som ønskes. Svarene 
skrives på tastaturet. Feil oppklares på et tidlig tidspunkt. Maskinen 
sier selv fra. Wang-systemene er dokumentorienterte. Det betyr at et 
dokument kan skrives og redigeres ferdig uten tanke på plassering på 
papiret. Operatøren forteller til slutt hvor mange linjer pr. ark som 


ønskes i utskrift. 
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Når teksten er innskrevet, kan vi tenke oss at dette er en 
tekst som skal redigeres. Forfatter vil at ordet System skal 


byttes ut med ordet Maskin. 


SØKING: Hvis vi ikke visste hvor i teksten ordet System fore- 
kom første gang, kan vi søke oss frem til det. Trykk 
SØK og besvar spørsmålet på skjermen ("Søke etter 
hva?") ved å skrive ordet System (med ordskiller 
etter). Med det samme du har avsluttet skrivingen av 


ordet har systemet funnet stedet hvor ordet forekommer. 


Posisjonsviser står nå under S i ordet System. Du skal bytte ut 


dette ordet med ordet Maskin. 


Trykk BYTT. Systemet spør "Bytte ut hva?", og lyser samtidig 
opp det ordet du søkte deg frem til. Besvar dette ved å trykke 
på JA. Dersom det ikke var bare dette som skulle byttes, be- 
lyser du det som skal byttes ut (ved ordskiller, retur, bok- 
staver eller ved styretaster for posisjonsviser). Ordet System 
forsvinner, og neste spørsmål kommer opp på skjermen "Bytte 
med?" Det betyr at du må skrive inn det ordet som skal komme i 
stedet for System. Skriv Maskin (husk å få med ordmellomrom 


etter), og trykk på JA. 


NB Nå skal du bytte ordet automatisk hver gang det fore- 


kommer. 


Gå til begynnelsen av dokumentet. Søk deg frem til ordet 


Maskin. Posisjonsviseren står under M, og ordet lyser. 
Trykk SKIFTTAST + BYTT, trykk JA. Skriv inn det ordet som du 


skal bytte med, og trykk JA. Ordet blir byttet ut, og systemet 
spør 
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"Finne neste?". På dette spørsmålet svarer du at du vil at alle 


påfølgende ord "Maskin" skal byttes, trykk SKIFTTAST + BYTT. 


Systemet går gjennom teksten og bytter ut alle ord Maskin med 


ordet System. 


Gå til begynnelsen av teksten igjen, og prøv en gang til. Denne 


gangen skal du bytte ordet System med ordet Maskin. 


I enkelte tilfeller vil du kanskje ikke bytte ut ordet 


automatisk hver gang det forekommer. Da kan du gjøre det på 


følgende måte: 


Søk deg frem til ordet, trykk SKIFTTAST + BYTT, skill 
ut ordet med JA, og sett inn det nye ordet. 

Når systemet spør "Finne neste?" besvarer du med JA. 
Du kan nå få anledning til å bestemme for hver gang om 
ordet skal byttes eller ikke. Hvis du vil at ordet 
skal byttes ut, trykker du JA. Dersom du vil at det 
skal bli stående, og at systemet skal lete videre til 
neste gang ordet forekommer, trykker du SØK. Da spør 
systemet Finne nest?, og du besvarer med JA og fort- 


setter som ovenfor. 


Forsøk dette i den teksten du har. Bytt ut ordet noen steder, 


og la det stå som det er andre steder. 


NB. 


Når du skal bytte ut tekst automatisk, er det meget 
viktig at du angir for systemet nøyaktig hva du vil ha 
byttet ut. Dersom du vil bytte ut ordet kun med noe 
annet, må du angi ordet ved ordskiller + kun + ord- 
skiller (altså: kun ). Da vil systemet bare bytte 
ut de stedene hvor det finner kun som eget ord. Hvis 
du bare angir de tre bokstavene k, u og n, vil 
systemet bytte ut f.eks hvor det finner kunnskap, 


kunde, sekund osv. 


HUSK Å VÆRE NØYAKTIG. 
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FLERE FORMAT I SAMME DOKUMENT 


I innskrift gjennomgikk vi endring av format ved opprettelse av 
dokument. Vi skal nå se på et eksempel hvor vi ønsker å ha et 
spesielt format for en del av teksten. Vi kan bruke det siste 


dokumentet vi har opprettet (ØVELSE 6). 


La oss si at vi for avsnitt nr. 2 vil ha en svært kort linje, 
f.eks. 30 anslag, og avsnittet skal stå fra venstre marg. Vi 
skal da sette inn en formatlinje før avsnittet og en ny etter 


Q 


avsnittet for å få tilbake "original" format. 


Slett først ut innrykkstegnene, slik at teksten kommer ut til 
venstre marg. Sett posisjonsviseren under første tegn i av- 
snittet, trykk FORMAT. En formatlinje lik den i begynnelse av 
dokumentet kommer inn her, og posisjonsviseren står i format- 
linjen. Gjør endring i formatet til linjelengde 30 og uten 
tabulatorer. Med det samme vi har trykket JA, ser vi at all 
etterfølgende tekst blir redigert i henhold til denne nye 


formatlinje. 
Hvis vi skal ha inn igjen original-formatet etter dette av- 
snitt, gjør vi følgende: Flytt posisjonsviser under første tegn 


i neste avsnitt og trykk FORMAT TO ganger raskt etter hver- 


andre. Avslutt med JA. 


Teksten skal se ut som du finner den på neste side. 
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Grunnsystemet kan bygges ut til å innbefatte 3 sekre- 
tærplasser og like mange skrivere. Det finnes 3 typer skrivere 
med skrivehastighet fra 40 til 200 tegn pr. sekund. Den mest 
vanlige maskinsammensetningen for et System 20 er to operatør- 
plasser til hver 40 tegn skriver. System 20 kan senere utvides 
til et System 30, som gir utvidet lagringskapasitet og ytter- 


ligere muligheter for utvidelser av operatørplasser og skrivere. 


System 20 er en del av 
arbeidsgruppen. Tekst- 
behandlingssystem 208 grunn- 
sammensetning inkluderer en 
arbeidsplass (skjerm og 
tastatur), en skriver og en 
dobbel diskettestasjon. 
Tastaturet er etter norsk 
standard. Tastene for 
spesielle funksjoner finnes 
separat i øvre rekke. Ingen 
taster har dobbel funksjon. 
Ut skrivning skjer i en has- 
tighet av 40 tegn pr. se- 
kund, og har innstilling for 


10 eller 12 tegn pr. tomme. 


System 20 er en visuell tekstbehandlingsmaskin. Den krever minimal 
tilvenning, fordi alle operasjoner vises på skjermen. Maskinen "spør" 
operatøren hvilke redigeringsoperasjoner som ønskes. Svarene skrives 
på tastaturet. Feil oppklares på et tidlig tidspunkt. Maskinen sier 
selv fra. Wang-systemene er dokumentorienterte. Det betyr at et doku- 
ment kan skrives og redigeres ferdig uten tanke på plassering på 
papiret. Operatøren forteller til slutt hvor mange linjer pr. ark som 


ønskes i utskrift. 
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UNDERSTREKING 


Manuell understreking skjer som på en vanlig skrivemaskin. Du går til- 
bake og setter posisjonsviser under første bokstav i ordet og streker 


under (SKIFT + STREK). 


Dersom du skal understreke (med hel strek) fortløpende tekst, gjør du 
som følger: 


Før skrivingen starter, trykk KOMMANDO. Systemet spør "Hvilken kom- 
mando?". Du svarer med SKIFT + STREK. Helt nederst på skjermen frem- 
kommer teksten (understreking). Skriv det som skal understrekes. Du ser 
at all tekst understrekes etter hvert. Når du er ferdig trykk ANNULLER. 
Ordet nederst på skjermen forsvinner, og du kan fortsette vanlig 


innskrift el.l. 


Hvis du skal ta vekk en del av streken, mens du ennå er i "under- 
streking"s-posisjon, kan du flytte posisjonsviseren under der hvor du 
skal ta vekk streken, trykk SKIFT + STREK for hvert tegn bortover, og 


understrekingen forsvinner. 
Prøv å skrive inn følgende avsnitt med manuell og automatisk 


understreking: 


Manuell understreking passer for korte ord, mens 


automatisk understreking gir hel strek under fort- 


løpende tekst. 


side 3 - 17 


WANG TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM 
HÅNDBOK 


GÅ TIL SIDE 


En meget lett og rask måte å flytte seg på i dokumentet er ved 


hjelp av gå til side-tasten. Du har følgende muligheter: 


TRYKK: Du kommer - 

Gå til side + 1 + JA til 1. tegn i dokumentet 

Gå til side + 99 + JA til slutten av dokumentet 

Gå til side til 1. tegn på den siden hvor du 


befinner deg 


Gå til side 1 til slutten av den siden hvor du 


befinner deg 


Gå til side =— til 1. tegn på samme linje 
Gå til side > til siste tegn på samme linje 
Gå til side + 4 +17 til første tegn på side nr. 4 


GÅ TIL SIDE + NOTAT 


Hvis du står et sted i teksten og ønsker å flytte deg i 
dokumentet, men raskt kunne komme tilbake til der hvor du er, 


kan dette gjøres enkelt. 
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Før du flytter deg i teksten kan du angi til systemet hvor du 
befinner deg. Det gjøres ved å trykke KOMMANDO + NOTAT. 


Flytt deg så til et hvilket som helst sted i teksten. Når du 
vil tilbake til det stedet hvor du befant deg, trykker du GÅ 


TIL SIDE + NOTAT, og vips, DU ER TILBAKE. 


SMART, HVA? 
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ORDDELING 


Når du har skrevet inn et dokument på skjermen, vil som regel 
høyremargen bli nokså ujevn. Før utskrift er det da ønskelig å 
justere slik at høyresiden blir så jevn som mulig. Orddeling 


tas på følgende måte: 


Gå til begynnelsen av dokumentet (ØVELSE 6) ved å trykke GÅ TIL 
SIDE. Systemet spør "Hvilken side?", og du svarer med 1 + JA. 


Trykk KOMMANDO. Systemet spør "Hvilken kommando?". Trykk BINDE- 
STREK. Systemet spør "Sonelengde:", og du skal her gi et antall 
anslag (mellom 3 og 9) som du er villig til å godta som avvik 
fra margen. Sett f.eks. 5, og trykk JA. Systemet vil nå gå 
gjennom all tekst og lyse opp ord som kan deles. Du har mulig- 
het for å dele ordet innenfor den teksten som lyser opp. 
Systemet spør "Orddeling?" Dersom ordet kan deles, stiller du 
posisjonsviser under den første bokstaven etter delingen og 
trykker JA. Ordet deles, og systemet leter videre til neste 
ord. Dersom ordet ikke skal eller kan deles, trykk SØK. 
Maskinen leter nå videre i teksten til neste ord som eventuelt 


kan deles. 
Dette skal være siste redigeringsoperasjon før utskrift. 
Som øvelse på orddeling kan du gå gjennom ØVELSE 6 som 


du har arbeidet med. Gi systemet sonelengde 5, og del 


ordene dersom det er mulig og ortografisk riktig. 
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Deretter går du tilbake til begynnelsen av dokumentet, endrer 
formatet slik at linjene blir 10 anslag kortere (se del 2 - 
endring av format). Du ser nå at orddelingene dine vil komme 
midt inne i linjene, og se uryddige ut. For å rette opp dette 
kan du ta en ny orddeling, dvs. du begynner forfra og ber om 
orddeling (se forklaring foran). Be her om sonelengde 4. 


Systemet tar vekk de "gamle" orddelingene etter hvert. 


NB Dette er hva du også må gjøre etter en redigering av 
teksten. Når du tar ut tekst, føyer til og retter blir 
orddelingene som regel uriktige. Altså må du foreta en 


ny orddeling før ny utskrift. 


Ved skriving av ord med fast ordskiller, som f.eks. 
"Lønns- og prisstopp" må du låse bindestreken ved å 
trykke kommando + ordskiller etter bindestreken. Hvis 
du ikke gjør det, vil bindestreken forsvinne når du 


tar vanlig orddeling på slutten av dokumentet. 


SIDEDELING 


Den aller siste delen av redigering (sammen med orddeling) er 


sidedeling. 


Du går til begynnelsen av dokumentet (fremdeles i ØVELSE 6). 
Trykk KOMMANDO, og når systemet spør "Hvilken kommando?" svarer 
du med å trykke SIDE. Systemet ber så om å få oppgitt hvor 
mange linjer du vil ha pr. side i utskrift. Sett inn ønsket 
linjeantall (bruk her 20 linjer, for at du skal få med noen 


sider av teksten). 
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Systemet går nå gjennom teksten og teller seg ned til det an- 
tall linjer som du har oppgitt, og spør "Sidedeling?" 
Her har du muligheten for å justere sidene slik at du 
ikke får en overskrift nederst på en side, eller siste 
linje av et avsnitt øverst på neste side. Dersom det 
ikke passer å dele inn siden der hvor systemet "fore- 
slår", flytter du posisjonsviser til det stedet hvor 
du ønsker å ha delingen og sier JA. 
(Posisjonsviseren skal stå under det første tegn du 


ønsker å ha på neste side). 


0BS. Under innskrift kan det tenkes at det er enkelte 
steder hvor du vil ha en sidedeling som ikke skal 
endres (f.eks. etter en innledning, eller mellom hvert 
kapittel o.1.). Det kan du da skille ut som en fast 
sidedeling ved å sette SENTRER + SIDE. Denne side- 
delingen vil da være fast, og ikke influeres av side- 


deling som du foretar etter redigering. 
AUTOMATISK SIDENUMMERERING 
Det er mulig å få systemet til å nummerere sidene i et dokument 
automatisk. Sidenummereringen kan stå oppe eller nede på siden. 


For å sette inn denne funksjonen, går du frem som følger: 


Trykk GÅ TIL STPE. Når systemet spør hvilken side, har du to 


muligheter. Du kan si 
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H (for HEADING) dersom du vil ha sidenumrene øverst på 
arket, og F (for FOTNOTE) dersom du vil ha dem nederst 


på arket. 
La oss ta H først: 


Du får en formatlinje opp på skjermen og et sidebrekkstegn. 
Dette bildet fungerer som en egen liten side i forbindelse med 
dokumentet. Dersom du ønsker å ha sidenummereringen på et fast 
sted, går du opp i formatlinjen (ved å trykke FORMAT) og setter 
inn tabulator der du vil ha tallene. Trykk JA. 


For å få skrevet inn informasjon på denne siden, MÅ du benytte 
SETT INN. Tabuler deg bort til tab og sett inn tre sidenum- 
merkoder (vi bruker det amerikanske nummertegn), altså du 
skriver H. Hvis du skal ha noe tekst (streker eller ordet 


side) må du også skrive dette her. 


NB. Til slutt tar du så mange linjeskift du ønsker ned dit 


hvor teksten begynner. 


Avslutt med JA. Teksten er satt inn, og sidebrekkstegnet er på 


plass igjen. 


Sidenummer vil nå komme fra og med side 2 når du skriver ut 
dokumentet. Endringer i sidene spiller ingen rolle, i utskrift 


vil du få fortløpende sider fra 2 og utover. 


Hvis sidenummerene skal stå nederst på arket, sier du GÅ TIL 
SIDE F. Du går frem på samme måte som ved sidenummer øverst. 
Gjør endring i formatlinjen, sett inn nummereringstegn (3 stk). 


Avslutt med JA. 
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NB. Ved bruk av side F (Fotnote), må du huske på å angi 
hvilken linje du ønsker at fotnoten skal komme på. 


Dette gjør du i UTSKRIFTSMENYEN (se del 4 om utskrift). 


På samme måte som du kan sette inn nummerering av sidene, kan 
du også automatisk få f.eks. firmanavn og (forts.) øverst på 
siden i et langt brev. Du går frem på nøyaktig samme måte som 
beskrevet ovenfor, men skriver da i stedet for nummereringstegn 


den teksten du ønsker, der du ønsker den. 


HUSK. Når du skal ut av side H eller F, må du benytte deg av 
GÅ TIL SIDE funksjonen (f.eks. gå til side 1 e.1l.). 
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Vi har nå vært gjennom de mest vanlige redigeringsfunksjoner, 


og har sett på 


å sette inn tekst eller funksjoner (innrykk, sent- 
rering o.1) 

rette skrivefeil 

flytte tekst 

føye til tekst 

kopiering av tekst fra et annet dokument, og innen ett 
og samme dokument 

kopiering av format 

flytte tekst fra et annet dokument 

bytting av tekst 

automatisk bytting av tekst 

flere format i samme dokument 

manuell og automatisk understreking 

gå til side funksjonen 

orddeling og sidedeling 


automatisk sidenummerering 


Hvis du føler deg usikker på noen av disse funksjonene, gå til- 
bake og repeter. Dersom det er nokså klart, kan du gå over til 


neste avsnitt, og få dokumentene dine skrevet ut på papir. 
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UTSKRIFT 


Når du avslutter redigeringen av et dokument, vil du alltid komme til- 
bake til utgangsmenyen. For å få det redigerte dokument ut på papir må 


du via UTSKRIFT i menyen. Velg denne aktiviteten og trykk JA. 


Sett inn nummeret på det dokumentet du ønsker utskrift av (her tar vi 
først brevet som er ØVELSE 2). Du får opp på skjermen en liste over 


forskjellige utskriftsfunksjoner: 


UTSKRIFT 
Dokument Nr.: 000 1A Hae 
Dokumentnavn: Tittel 20000000 00000000000000000 
Fra side: 001 Til side: 120 Sidenr. fra nr. 0001 


l. heading side 002 l. fotnote side 002 Fotnote linje nr. 62 


Papirlengde 72 Ant. kopier O1 Typenr. 2 


Skriver nr. ae V. marg 010 «ov 


Velg en fra hver kolonne: 


SKRIVER PITCH FORMAT PAPIR DOK. STATIST. SLETT 
Mkorresp. 10 Mujustert Øsammenh. WFerdig Ja Ønei 
Linje a12 Rett h.marg Enkle ark Kladd WØMNei Ja 
 Fotosats PS Med notat Spesial 


I de fleste tilfeller vil du raskt kunne gå gjennom utskriftsmenyen og 


o 


si JA. Men her har du muligheten for å gjøre visse instruksjoner før 


utskrift. 
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Du kan: 


[-] 


Hvis du ønsker å få utskrift av bare side 8 av et dokument, 
endrer du midt i tabellen omtrent: 

Fra side 001 til å bli 008 
og Til side 120 til å bli 008. 


Da vil bare denne ene siden bli skrevet ut. 


Hvis du har andre papirformater enn A4 må du endre papirlengden. 


Endre venstre marg. 

NB. Dette er spesielt aktuelt hvis du skal skrive på blan- 
ketter og spesielle ark hvor teksten skal settes rett 
under trykket tekst o.l. Bruk linjal og tell frem til 
posisjonen på papiret hvor venstre marg skal være. 
Pass også på at papirføreren på skriveren står på 


posisjon 0. 


Hvis du ønsker flere originaler utskrevet, endrer du 
Ant. kopier: o1 
til det antall du vil ha. 


På nederste halvdel av menyen er det kolonner med forskjellige tekniske 


endringer som kan velges: 
Du kan få dokumentet skrevet ut på vanlig skriver, på en linje- 
skriver, eller som tape for fotosatsmaskin (forutsatt at du har 


ekstrautstyr for dette). 


Du kan få 10 eller 12 anslag pr. tomme. (PS står for Propor- 


tional Spacing.) 


Du kan få dokumentet skrevet ut med rett høyremarg, og du kan 


eventuelt be om at notater tas med i utskriften. 
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Her justeres utskriften etter hva slags papir du benytter. Du 
må gi beskjed dersom du bruker enkle ark, ellers vil skriveren 


ikke stoppe for hver side. 


Du kan få dokumentet skrevet ut som kladd. Det vil da auto- 
matisk komme med dobbel linjeavstand, for å gi plass til 


rettelser. 


Statistikken over dokumentet kan, om ønskelig, skrives ut 


sammen med dokumentet. 


Du kan få dokumentet slettet fra systemet rett etter utskrift, 
men 

NB. VÆR FORSIKTIG HVIS DU GJØR DET - DOKUMENTET DITT FORSVINNER DA 
FOR GODT. 


Posisjonsviseren flyttes fra felt til felt i utskriftmenyen ved hjelp 
av RETUR-tasten. I hver kolonne flyttes aktivitetsvelgeren på vanlig 


måte med ordskiller. 


For ØVELSE 1 kan du ta en utskrift på enkle ark, med 12 anslag 


pr. tomme, i kladd, og 2 originaler. 


Når du har gjort de endringer som er nødvendig, sier du JÅ, og systemet 


er klar for skriving. 


Med det samme du avslutter dette på skjermen, kommer hovedmenyen opp 
igjen, og du kan begynne med innskrift eller redigering med det samme. 


Skjermen er ikke blokkert mens utskrift pågår på skriveren. 


NB. Du kan godt skrive/redigere mange dokumenter etter hverandre, 
og be om utskrift av alle sammen etter hvert. Men du kan samle 
opp en del før du starter utskrift. Dokumentene ligger "i kø" i 
skriveren, og skrives da ut i samme rekkefølge som du har bedt 
om utskrift av dem. OBS. Vær nøyaktig hvis du bruker forskjel- 
lige formularer, slik at du vet hvilket dokument som kommer i 


utskrift. 


side 4 - 3 


WANG TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM 
HÅNDBOK 


Hvis du har glemt i hvilken rekkefølge dokumentene vil komme i 
utskrift, kan du gå inn og be om en innholdsfortegnelse 

— INNHOLD + JA, velg i venstre kolonne i undermenyen SKRIVER + 
JA. Dermed får du på skjermen en liste over de dokumentene som 


ligger i kø til skriving. 


Før du starter skrivingen, må du sette i riktig formular eller papir og 
passe på at fargebånd og typehjul er på plass. Når du er klar for 
skriving, trykker du SELECT. 


Forsøk også å skrive ut de dokumentene du har opprettet og redigert 
(ØVELSE 2, 3 og 5). Dersom du ikke har delt dokumentet inn i sider, går 
du inn i dokumentet (på REDIGERING) og gjør dette først. Hvis doku- 
mentet er ganske kort, kan du jo dele med bare 20 linjer pr. side (for 


ØVELSE 5). 


ØVELSE 2: Utskrift skal være i 12 pitch, med venstre marg 15. 
ØVELSE 3: Utskrift i 10 pitch, 2 eksemplarer. 

ØVELSE 5: Skrives ut som kladd, med dokumentoversikt. 

NB Når du har gjort endringer for utskrift av et dokument, og du 


ønsker en ny utskrift av samme dokument, vil endringene fra 
forrige utskrift være i utskriftsmenyen, og du må rette opp 
dette eller gjøre nye endringer dersom denne utskrift ikke skal 


være lik den forrige. 
På de neste sidene finner du de tre ovennevnte øvelsene, slik du skal 


få dem ut på papiret. Sammenlign resultatet, og finn ut hva du 


eventuelt har gjort galt. Gå tilbake og repeter øvelsen eventuelt. 


side 4 - 4 


WANG TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM 
HÅNDBOK 


ØVELSE 1 skulle se slik ut: 


ØVELSE 


Dersom du spesielt ønsker å 


beholde kopien i det originale 


format, kan du kopiere med 


formatlinjen som hører til, og på 


denne måten få kopien i det nye 


dokumentet helt lik "originalen". 


Her er en tekstbit som skal skrives inn på skjermen på et WANG 
tekstbehandlingssystem. Innskriften kan skje i høy hastighet, og du 
slipper å tenke på når linjen slutter. Maskinen flytter ned ordene der- 
som det blir for liten plass på slutten av linjen. Det tas kun manuelt 
linjeskift ved slutten av avsnitt o0.1., der hvor det skal være dobbelt 


linjeskift. 


Du har ubegrensede muligheter til å skalte og valte med denne 
teksten. Avsnitt/setninger/linjer/ord kan flyttes, settes inn 


eller slettes. Du vil hele tiden kunne se hva du gjør, og 
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systemet veileder deg i redigeringen. Det "spør" hva du vil 


gjøre, og viser hva som skjer med teksten til enhver tid. 


Hvis du f.eks. skal slette ut en del av teksten, kan du gjøre 


dette raskt, og all etterfølgende tekst justeres inn på plass. 
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ØVELSE 


Dersom du spesielt ønsker å 


beholde kopien i det originale 


format, kan du kopiere med 


formatlinjen som hører til, og på 


denne måten få kopien i det nye 


dokumentet helt lik "originalen". 


Her er en tekstbit som skal skrives inn på skjermen på et WANG 


tekstbehandlingssystem. Innskriften kan skje i høy hastighet, og du 


slipper å tenke på når linjen slutter. Maskinen flytter ned ordene der- 


som det blir for liten plass på slutten av linjen. Det tas kun manuelt 


linjeskift ved slutten av avsnitt o.l., der hvor det skal være dobbelt 


linjeskift. 


Du har ubegrensede muligheter til å skalte og valte med denne 


teksten. Avsnitt/setninger/linjer/ord kan flyttes, settes inn 


eller slettes. Du vil hele tiden kunne se hva du gjør, og 
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systemet veileder deg i redigeringen. Det "spør" hva du vil 


gjøre, og viser hva som skjer med teksten til enhver tid. 


Hvis du f.eks. skal slette ut en del av teksten, kan du gjøre 


dette raskt, og all etterfølgende tekst justeres inn på plass. 
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ØVELSE 2 kan se slik ut: 


Firma 0. G. Hagen 


Storgt. 23 


8752 BRUNES 


Oslo, 23.9.78 


Vi viser til Deres brev av 25. f.m., og bekrefter at vi har notert 


Deres ordre på 


2.500 bordkalendere a kr 13,45 
1.000 lommekalendere a kr 5,60 


Varene blir sendt pr. bil, og betingelsene er 2% rabatt ved kontant 
betaling. 


Vi takker for ordren. 


Med vennlig hilsen 


firmanavnet a.s. 


undertegning 
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ØVELSE 3 skal se slik ut: 


ØVELSE 


La oss nå si at du skriver et par avsnitt på skjermen, og at du 
deretter skal redigere om og rette opp teksten. 
Her er en tekstbit som skal 
skrives inn på skjermen på et WANG 
tekstbehandlingssystem. Innskriften 
kan skje i høy hastighet, og du 
slipper å tenke på når linjen slutter. 
Maskinen flytter ned ordene dersom det 
blir for liten plass på slutten av 
linjen. Det tas kun manuelt linjeskift 
ved slutten av avsnitt o0.1l., der hvor 


det skal være dobbelt linjeskift. 


Du har ubegrensede muligheter til å skalte og valte 
med denne teksten. Avsnitt/setninger/linjer/ord kan 
flyttes, settes inn eller slettes. Du vil hele tiden 
kunne se hva du gjør, og systemet veileder deg i redi- 
geringen. Det "spør" hva du vil gjøre, og viser hva 
som skjer med teksten til enhver tid. 


Hvis du f.eks. skal slette ut en del av teksten, kan du gjøre 
dette raskt, og all etterfølgende tekst justeres inn på plass. 
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ØVELSE 


La oss nå si at du skriver et par avsnitt på skjermen, og at du 
deretter skal redigere om og rette opp teksten. 
Her er en tekstbit som skal 
skrives inn på skjermen på et WANG 
tekstbehandlingssystem. Innskriften 
kan skje i høy hastighet, og du 
slipper å tenke på når linjen slutter. 
Maskinen flytter ned ordene dersom det 
blir for liten plass på slutten av 
linjen. Det tas kun manuelt linjeskift 


ved slutten av avsnitt o0.l., der hvor 


det skal være dobbelt linjeskift. 


Du har ubegrensede muligheter til å skalte og valte 
med denne teksten. Avsnitt/setninger/linjer/ord kan 
flyttes, settes inn eller slettes. Du vil hele tiden 
kunne se hva du gjør, og systemet veileder deg i redi- 
geringen. Det "spør" hva du vil gjøre, og viser hva 
som skjer med teksten til enhver tid. 


Hvis du f.eks. skal slette ut en del av teksten, kan du gjøre 
dette raskt, og all etterfølgende tekst justeres inn på plass. 
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ØVELSE 5 ser slik ut: 


Dokument Nre.: 
Dokumentnavn: 
Operatør: 


Forfatter: 


Anm: 


AKTIVITET 


Opprettet 
Sist endret 
Siste utskrift 


Sist arkivert 


Ant. sider: 
Ant. linjer: 


Sider til utskrift: 
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DOKUMENTOVERSIKT 


0023A 
ØVELSE 5 
IW 


rWw 


sjekkes i del 4 


STATISTIKK 

DATO TID ANV. TID ANSLAG 
24/09/78 11:58 0.27 342 

r Å 
24/09/78 14551 

/ I På diskette ..-.ee» 

2 Anvendt tid: 0:27 
31 Antall anslag 342 
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Først skal det i dette dokumentet skrives inn et par små 


avsnitt med tekst. I dem kan det stå en hvilken som helst 


informasjon. Det er for sammenhengen likegyldig, fordi 


dette bare er ment som trening, og som sjekkpunkt om de 


instrukser som er lest også er forstått. 


Senere skal det flyttes inn i dette dokumentet de to 


første avsnittene fra ØVELSE 1. De skulle flyttes med for- 


matlinjene som hørte til. Dokumentet skal deles inn i 


sider, slik at det blir mer enn en side. Antall linjer på 


hver side settes til 20, slik at det lar seg gjøre å dele 


teksten. 
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La oss nå si at du skriver et par avsnitt på skjermen, og at du 
deretter skal redigere om og rette opp teksten. 
Det er i mange tilfeller stor forskjell 
på formatlinjen i det dokumentet du 
kopierer en tekstbit fra, og det doku- 


mentet hvor kopien skal inn. 
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ANNULLER UTSKRIFT 


Dersom du oppdager at du har gjort noe feil, slik at utskriften ikke 
blir som forutsatt, kan du annullere utskriften. 
Du trykker på SELECT så vil skriveren slutte å skrive, men 
resten av dokumentet ligger til skriving i skriverens hukom- 


melse. La papiret stå i skriveren og gå frem slik: 


I hovedmenyen velger du SPESIALUTSKRIFT. Trykk JA. Under spesialut- 


skrift velger du ANNULLER UTSKRIFT, og trykker JA. Sett inn nummeret på 
det dokumentet du ønsker å stoppe utskrift av (det er i de fleste til- 


feller det nummeret som systemet selv lyser opp), og trykk JA. Hvis du 
har mer enn en skriver må du også fortelle systemet på hvilken skriver 
dette dokumentet skrives ut, hvis du har bare en svarer du JA, og går 

videre. Systemet vil bekrefte dokumentets navn, og du svarer igjen med 


JA. 


Trykk SELECT på skriveren, og du får da ut på papiret at: 


Utskrift annullert av operatør. 


NB. Husk alltid å starte skriveren igjen slik at systemet får 
skrevet ut beskjeden om at utskriften er annullert. Hvis du 
glemmer det vil denne beskjeden komme øverst på første side av 


det neste dokumentet du ber om en utskrift av. 


Du har fjernet resten av dokumentet fra skriveren, og du kan gå inn og 
gjøre endringer for at utskrift skal bli riktig. Hvis du skal ha ut- 
skrift av dokumentet senere, går du frem som ovenfor ved å velge UT- 


SKRIFT. 
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VELG NESTE UTSKRIFT 


Dersom du jobber på et system med mange skjermer og skrivere, eller du 
legger kø til skriveren før du tar en samlet utskrift av flere doku- 


menter, kan det være nyttig å kunne benytte VELG NESTE UTSKRIFT. 


Dersom det er kø til skriveren av flere dokumenter for utskrift, vil 
skriveren, når den startes, ta dokumentene i den rekkefølge du ba om 


utskrift. 


La oss nå si at en av saksbehandlerne kommer, og sier at han må ha ut- 
skrift med en gang, mens du har dokumentet liggende som nr. 4 i ut- 
skriftskø. Du ønsker altså å "SNIKE" dokumentet foran de andre og få 
utskrift av dette først. Velg SPESIALUTSKRIFT og gå i undermenyen ned 
til VELG NESTE UTSKRIFT. Sett inn nummeret på det dokumentet du ønsker 
utskrift av og trykk JA. Dette dokumentet vil nå komme på skriveren, og 


køen vil være som før. 


På samme måte kan en operatør få førsteprioritet på en felles skriver. 


Fremgangsmåten er den samme som ovenfor. 
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INNHOLD 

Hvis du vil ha en liste over hva som finnes på en diskette, kan du få 
dette opp på skjermen. 

La oss først ta et eksempel der det dreier seg om den faste system- 
disketten. Hvis du ikke vet hva som ligger på disketten, kan du velge 


INNHOLD i hovedmenyen. 


Undermenyen kommer opp: 


INNHOLDSFORTEGNELSE 
Velg en fra hver kolonne: 

HVOR HVA HVEM 
Systemdiskette Alle 
Arkivdiskette Forfatter 20000000 0000000000 
Skriver Operatør 

I bruk 

Gjenfunnet 





I undermenyen velger du så systemdiskette, og alle. Trykk JA. På 
skjermen kommer innholdsfortegnelsen, 6 dokumenter pr. bilde. Du kan 
bla deg frem og tilbake i denne ved hjelp av NESTE BILDE og FORRIGE 
BILDE tastene. 
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Dersom du vil ha rede på alle dokumentene som befinner seg på 
systemdisketten med NN som operatør eller XX som forfatter, velger du 
først INNHOLD. Deretter flytter du deg til høyre kolonne (med RETUR 
tast) og velger operatør eller forfatter, flytter deg over på den 
prikkede linjen (med RETUR tast), og skriver NN eller XX. 


Du går frem på samme måte når du vil vite hva som er på en arkiv- 
diskette. Sett disketten i arkivstasjonen, velg INNHOLD. Velg i under- 
menyen arkivdiskette, og ta alle dokumenter eller skill ut de som 


knytter seg til en operatør eller en forfatter. 


Når listen med dokumenter kommer på skjermen, vil det under dokumentets 


nummer stå en melding. Det kan være: 


tilgjengelig - det betyr at du kan bruke dokumentet 

under redigering - betyr at dokumentet redigeres på en annen 
skjerm 

i bruk - det betyr at dokumentet skrives, kopieres 


eller at det flyttes tekst fra det 
i kø - det betyr at dokumentet ligger i kø for 


utskrift på skriveren. 


Dokumentets navn vil stå i innholdsfortegnelsen, og midt på skjermen er 
det en kolonne hvor du finner anmerkningslinjen og informasjon om fra 
hvilken diskette dokumentet er kommet. Den siste informasjonen står der 
bare hvis dokumentet en gang har vært arkivert over på en diskette, og 
siden tatt inn igjen på systemdisketten. Her vil du da vite hvilken 


diskette du skal legge dokumentet over på, når du arkiverer det. 


Helt til høyre finnes en kolonne hvor du finner operatør og forfatter 


for dokumentene. 
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UTSKRIFT AV INNHOLD 


Innholdet på disketten kan også skrives ut på papiret. Du går da frem 


som følger: 


Velg SPESIALUTSKRIFT i hovedmenyen. Velg i undermeny Utskrift Innhold. 
Trykk JA. 


Du får opp en oversikt, og velger fra hvilken diskette du ønsker ut- 
skrift (eller eventuelt om du vil ha alle dokumenter i kø for ut- 


skrift). Trykk JA, og start skriveren. 


(Det er ofte lurt å ta utskrift av innholdet på arkivdiskettene, slik 


at du har en viss peiling på hva som er på dem). 


Utskrift av innhold kan også annulleres, ved å velge SPESIALUTSKRIFT 
igjen, gå ned til Annuller Utskrift Innhold + JA. 
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ARKIVERING 


Under denne funksjonen hører all arkivering og flytting av dokumenter 


fra en diskette til en annen, samt sletting av dokumenter. 


For å kunne arkivere dokumenter fra systemdisketten til arkivdisketten, 
må du opprette en arkivdiskette. Systemet må få anledning til å lage 
arkiverings-system på en blank diskette, og gi den et nummer. Dette 


kalles Lage ny arkivdiskette. 


Velg ARKIVERING i hovedmenyen. I undermenyen går du ned til Lag Ny 
Arkivdiskette og trykker JA. Systemet gir deg beskjed om å sette inn en 
diskette i arkivstasjonen (venstre), og nederst til høyre står det "For 
Start, Skriv X". Systemet gir beskjed om at initiering er i gang. Vent 
til den er ferdig, og noter deg det nummeret som systemet gir dis- 
ketten. Dette nummeret bør du notere på disketten med det samme, og 
samtidig lage et skjema hvor du fører inn de dokumentene som du 


arkiverer på denne arkivdisketten. 


NB. Husk å sette disketten riktig inn i stasjonen, og se etter at 
det er satt på tape i kanten. Husk også på at du bruker tusj 
når du skal skrive på diskettens konvolutt, da både kulepenn og 


blyant kan skade magnetplaten. 


Når du har laget en arkivdiskette, og systemet har akseptert den og 


gitt den et nummer, er du klar for å bruke disketten til arkivering. 


Velg ARKIVERING i hovedmenyen. I arkiveringsmenyen har du nå flere 


alternative måter å flytte dokumenter på: 


Kopier til arkivdiskette Ett 
Overfør til arkivdiskette Flere 
Overfør fra arkivdiskette Fom - Tom 


Slett fra systemdiskette 
Slett fra arkivdiskette 
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Først tar vi en titt på den høyre kolonnen i arkiveringsmenyen, hvor 


det står: 


Ett, Flere og Fom - Tom 


Dette betyr at du kan velge om du vil arkivere: 


-ett enkelt dokument 

-flere dokumenter ): du vil ha anledning til å plukke ut en 
rekke dokumenter fra systemdiskette/arkivdiskette for 
flytting samtidig, eller 


-du vil ta en hel rekke dokumenter fra og med dokument X og så 
og så mange derfra. 


Av disse tre mulighetene er FLERE den mest anvendelige, fordi når du 
benytter denne vil du automatisk få en innholdsfortegnelse på skjermen, 
og muligheten for å gå gjennom den og velge ut dokumenter for arki- 


vering. 


Bruk av denne arkiveringsmetode kalles MASSEARKIVERING (du 


lagrer mer enn ett dokument ad gangen). 


Så over til venstre kolonne, og hva de forskjellige aktivitetene betyr: 


KOPIERING TIL ARKIVDISKETTE 


Dersom du har et dokument på systemdisketten som du gjerne vil ta vare 
på, men du vil også ha det tilgjengelig for bearbeidelse, kan du legge 
en kopi av dokumentet på en arkivdiskette. Likeledes kan det være lurt 
å ta en "sikkerhetskopi" av dokumenter hvor det er lagt ned mye arbeid 
og som du vil sikre deg mot at ikke andre endrer på. Benytt da denne 

lagringsmetoden, og lås arkivdisketten inn i låsbart/brannsikkert skap. 


(Dette for din egen del). 
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OVERFØRING FRA SYSTEMDISKETTE TIL ARKIVDISKETTE 


Dersom du har et dokument som du vil ta vare på for senere bruk, men du 
vil ta det vekk fra "arbeidshukommelsen", flytter du det over på en 


egnet arkivdiskette. 


NB. Ha gjerne et større antall disketter tilgjengelig, og lag deg 
eventuelt et system slik at du arkiverer samme type dokumenter 
på samme diskette. F.eks. kan det lønne seg å ha et 
korttidslager for småbrev som kan slettes etter kortere tid, 
egne disketter for møtereferat, reiserapporter, kontrakter, 


bestillinger etc. 


Du kan også gjerne dele arkivet inn etter avdelinger, eller ha 


egne disketter for hver saksbehandler du arbeider for. 


Ta gjerne opp temaet med instruktøren din, og plukk opp ideer 


og tips om hvordan tekstarkivet kan legges opp. 


OVERFØRING FRA ARKIVDISKETTE 


Dersom du har et dokument på en arkivdiskette som skal redigeres eller 


skrives ut, velger du i arkiveringsmenyen Overfør fra arkivdiskette. 


Ved overføring fra arkivdiskette til systemdiskette tar du en kopi inn 
på systemdisketten, og dokumentet vil fremdeles være på arkiv- 
disketten. Hvis du gjør endringer i dokumentet, og ønsker å oppbevare 
den nye versjonen, skal du arkivere det tilbake på samme arkivdiskette, 
og dokumentet vil da bli oppdatert og riktig på arkivdisketten også. 
Den nye versjon vil på arkivdisketten bli lagt "over" den gamle ver- 


sjonen. 
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SLETTING FRA SYSTEMDISKETTE (EVT. ARKIVDISKETTE) 


Hvis du skal "rydde" på en av diskettene, og fjerne dokumenter som du 
ikke lenger har bruk for, benytter du arkiveringsaktiviteten Slett fra 


systemdiskette eller Slett fra arkivdiskette. 


Ved fjerning av tekst vil systemet alltid referere til dokumentets 
navn, slik at du har en ekstra sikkerhet for ikke å slette feil 


dokument. 


NB. Hvis du jobber på et system med flere skjermer, passer systemet 
på at ikke to arkiverer samtidig. Systemet vil da gi beskjed 


til nr. to som forsøker å få igang arkivering at "arkiv i bruk". 


ARKIVERING AV ETT DOKUMENT 


Dersom du skal arkivere/slette bare ett dokument, går du frem på føl- 


gende måte: 


I arkiveringsmenyen velger du aktivitet (overføre til/fra arkivdis- 
kette, kopiere til arkiv eller slette fra system/arkiv), og trykker JA. 
Oppgi nummeret på dokumentet du ønsker å arkivere, og trykk JA igjen. 
Systemet viser deg dokumentets navn, og ber om at du eventuelt skal 
sette inn arkivdiskette. Hvis du overfører fra arkiv, vil systemet også 
identifisere disketten ved nummer. Så lenge systemet ber om informa- 


sjoner, fortsetter du å svare med JA, helt til beskjed om at systemet 


UTFØRER står på skjermen. 
Etter endt aktivitet vil systemet automatisk returnere til arkiverings- 


menyen, for eventuelt ny arkiveringsaktivitet. Hvis du er ferdig med 


arkivering, trykker du ANNULLER for å komme tilbake til hovedmenyen. 
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ARKIVERING AV FLERE DOKUMENTER 


Hvis du skal overføre flere dokumenter til arkiv, fra arkiv, eller 
slette flere dokumenter, velger du først riktig aktivitet i venstre 
kolonne i arkiveringsmenyen, og flytter deg deretter over i høyre 


kolonne med RETUR tasten. 


I høyre kolonne velger du FLERE, og når du nå sier JA, vil du auto- 
matisk få INNHOLDSFORTEGNELSE opp på skjermen (enten fra systemdiskette 
eller fra arkivdiskette. Hvis du skal arkivere FRA en arkivdiskette, 
vil du først få beskjed om å sette arkivdisketten inn i arkivstasjonen, 


og når du har gjort det kommer innholdsfortegnelsen opp). 


I venstre marg vil du finne dokumentnumrene nedover (6 dokumenter pr. 


bilde), og posisjonsviseren står under første dokumentnummer. For å 


velge ut de dokumentene du skal arkivere, skal du 


flytte posisjonsviseren ned under dokumentets nummer - DU 
FLYTTER POSISJONSVISEREN NEDOVER MED ORDSKILLER 


for å angi at dette dokumentet vil jeg arkivere trykker du på 
RETUR tasten 


systemet aksepterer dette ved å vise "VALGT" nederst til høyre 


på skjermen, og sette strek under dokumentets nummer. 


Du kan bla deg gjennom hele innholdsfortegnelsen, og velge ut doku- 


menter for arkivering. 


NB. DU KAN I ALT ARKIVERE INNTIL 35 DOKUMENTER SAMTIDIG VED BRUK AV 
DENNE METODEN. 


Pass på at det under dokumentets nummer står TILGJENGELIG 
- ellers vil arkiveringen bli avbrutt, og du må starte på nytt 
(systemet kan ikke arkivere dokumenter som er: i bruk, under 


redigering, under utskrift eller i kø). 
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NB. Pass også på at disketten du arbeider med har plass til alle de 
dokumentene du ønsker å arkivere. Hvis disketten blir full, vil 
systemet avbryte arkiveringen, og du må gjenoppta den fra der 


avbruddet skjedde. 


ARKIVERING VED BRUK AV FRA OG MED - TIL OG MED 


Denne metoden er i prinsippet lik bruk av FLERE, men her er det hele 
forenklet ved at du tar en hel SERIE AV FORTLØPENDE NUMMER. Dette betyr 


altså at du ikke kan hoppe over noen dokumenter. 


Du velger riktig aktivitet i venstre kolonne, flytter deg over i den 
høyre, og velger Fom - Tom i den kolonnen. Systemet vil da spørre om 
nummeret på det første dokumentet som skal arkiveres, og når det er 
oppgitt, ber systemet om ANTALL dokumenter som skal arkiveres. Her kan 


du i alt arkivere 65 dokumenter på en gang. 


NB. Denne metoden egner seg best for system 25 og 30, hvor du har 
flere dokumenter på systemdisken. For de mindre systemene er 


metoden med FLERE dokumenter langt å foretrekke. 


ETTER MASSEARKIVERING 


kommer det på skjermen en liste over alle de dokumentene som er 
arkivert, og det står nederst på skjermen "Annuller". Trykk ANNULLER, 
og du kommer tilbake til arkiveringsmenyen. Systemet er klart for nye 
arkiveringsaktiviteter. Hvis du er ferdig med å arkivere, trykker du 


ANNULLER en gang til for å komme til hovedmenyen. 


HUSK at du kan bare gjøre en arkiveringsfunksjon av gangen (det vil 


si en av de funksjonene som står i hver kolonne). 
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DIVERSE 


Siste aktivitet i hovedmenyen er DIVERSE. Vi kan kort ta en titt på hva 


som finnes her. 


I undermenyen står følgende: 


Bibliotek tilknyttes 
Rediger bibiliotek 
Nytt bibliotek 
Skriv dato og tid 
Kopier diskette 


BIBLIOTEK TILKNYTTES/REDIGERES/NYTT 


De tre første punktene har med bibiliotek å gjøre. Dette er en ny funk- 


sjon, og den vil bli forklart senere i håndboken i en egen del (del 8). 


SKRIV DATO OG TID 


Dersom du ikke har satt inn riktig dato eller klokkeslett i systemet 
idet du slo det på, har du anledning til å gå inn og endre dette. Du 
velger da aktiviteten og trykker JA. Systemet gir deg blanke linjer for 
dato og tid på skjermen, og du kan fylle inn de riktige opplys- 
ningene. Så snart du har skrevet det siste tegnet forsvinner dette fra 


skjermen, og du får opp hovedmenyen med redigert dato og tid. 


KOPIERE DISKETTE 
Siste punkt er kopier diskette. Hvis du vil ha en ekstra kopi av en hel 


diskette, enten det er systemdiskette, utilitydiskette eller en arkiv- 


diskette kan dette gjøres. 
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HVIS DU HAR SYSTEM 5, 10A eller 20: 
Dersom du velger denne aktivitet, fremkommer det nederst på 
skjermen: Bruk Utility-diskette. (Kontakt Opplæringsavdelingen 
hos Gallus-Plesner Industri A/S.) 


HVIS DU HAR SYSTEM 25 ELLER 30: 


Du velger aktivitet KOPIER DISKETTE i undermenyen, og systemet 


kommer med beskjed om at du skal 


SETT GAMMEL DISKETTE I ARKIVSTASJONEN og trykke JA 


Systemet overfører informasjonene fra denne disketten midlertidig inn 


på den store disken, og når det er gjort ber systemet om at du skal 


SETT NY DISKETTE I ARKIVSTASJON og trykke JA. 


Mens aktivitetene er igang står beskjeden UTFØRER på skjermen, og når 


kopieringen er avsluttet, kommer du automatisk tilbake til hovedmenyen. 
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I denne delen har vi vært gjennom: 


utskrift av dokument 

sjekk av ØVELSE 1, 2, 3 og 5 

annullering av utskrift 

innholdsfortegnelse for systemet 

utskrift av innhold 

laging av arkivdiskette 

arkivering, overføring og sletting av dokumenter 
endring av dato og klokkeslett 


kopiering av diskette 


Gå gjerne tilbake og repeter fra del 2 og utover. Dersom du er sikker 


på alt hittil, kan du fortsette med neste del. 
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PROGRAMMERT UTSKRIFT 


Denne funksjonen har et stort bruksområde, hvorav kan nevnes sammenkob- 
ling av et standard brev med en adresseliste, konvolutter til alle på 
adresseliste, automatisk skriving av likelydende brev med et antall 


variabler i teksten. 


Tasten som benyttes er merket med programmert utskrift. Det er en 
"kode" som forteller skriveren at når den kommer til tegnet skal den 
over i det andre dokumentet og hente informasjoner. Skriveren fort- 
setter da i det dokumentet frem til en ny "kode", hvoretter den retur- 
nerer til hoveddokumentet og fortsetter skrivingen derfra (eventuelt 


frem til et nytt $ tegn forekommer). 


Ved innskrift opprettes først et hoveddokument (brevet uten variabler), 
deretter settes det opp et nytt dokument med de variable informasjonene 


fortløpende listet. 


La oss ta utgangspunkt i en situasjon hvor du skal sende ut mange like- 
lydende brev til forskjellige adresser. Det vil da si at det er bare en 


variabel å sette inn. 


Hoveddokument - 


opprett et dokument og gi det et navn, fyll ut initialer etc. 


Du sitter nå med en blank skjerm foran deg. Vanligvis ville du starte 
et brev med å fylle ut mottagerens navn og adresse, men i vårt tilfelle 
er da dette variabelen. Vi starter derfor brevet med å sette et $ tegn 


ved venstre marg. 


Deretter fyller du ut linjeskift ned til tekst, evt. dato og referanser 


(se nedenfor). Skriv inn brevet. 
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2 (= 9 Å AR 


Vår ref.: nn Dato, 23. august 1977 


ADRESSEFORANDRING 


Vi gjør oppmerksom på at vårt firma fra 1. oktober dette år flytter til 


nye lokaler, og ber Dem vennligst notere vår nye adresse og telefon: 


Vårveien 25, 1013 DALEN 
Tlf. 011 - 99033 


Med vennlig hilsen 
REKLAMEKALENDER A/S 


Per Blom 


salgssjef 


Når du har opprettet dette dokumentet skal du lage et nytt dokument 


hvor du skal liste alle dem du skal sende dette brevet til. 
Opprett et dokument, og fyll inn informasjonene i oversikten. 


Dette er variabel-dokumentet, og skal bare inneholde navn og adresser 
pluss et $ tegn som forteller skriveren at variabelen er slutt, retur- 
ner til hoveddokumentet. 

Du starter med et linjeskift, setter inn adressen slik som du ville 
skrevet den i brevet. Rett etter poststedet setter du et $ tegn. Før 
neste adresse tar du et manuelt linjeskift. Skriv inn neste adresse, og 


avslutt med et % tegn. 
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Dette dokumentet blir seende slik ut: 


« 


Firma Per Olsen 4 

Storgt. 104 

4 

2000 LILLESTRØM$E 
A/S Fix 

Brugt. 144 

4 

OSLO 124 

Bravo a.s.€ 

Sjøvn. 24 

$ 

5500 Haugesund! 


Avslutt dokumentet. Vi skal nå skrive disse brevene ut. 


For å skrive ut dokumenter i programmert utskrift, går du via SPESIAL- 
UTSKRIFT. I undermenyen velger du programmert utskrift, og trykker JA. 
Når systemet ber deg fylle inn dokumentnummer, setter du inn hoved- 
dokumentet først. Deretter fyller du inn nummeret på dokumentet med 
variablene. På vanlig måte får du på skjermen en utskriftsmeny, og du 
kan gjøre de endringene som måtte være nødvendige. Når det er gjort 


settes papir i skriveren og du kan starte utskrift. 


Brevene ble riktige 22??? 
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La oss nå ta et eksempel med flere variabler 


Vi kan si at vi skal skrive ordrebekreftelser til ulike firmaer, med 
ulik referanse, antall, ulike priser og rabatter. Standardteksten skal 


være? 


Vi viser til Deres henvendelse av .., og bekrefter ordre på .. stk. 
kalender 1979 til en pris av kr .. pr. Stk. (ekskl. mva.). De vil bli 
innrømmet .. % rabatt ved betaling innen 30 dager fra fakturering. 


Leveringstid er 10 uker fra dato. 


Vi takker for ordren. 


Med vennlig hilsen 


a.s. servicekalender 


Bente Flo 


Variablene er i dette tilfellet: 
l. Firma, adresse, poststed 
2. Dato for henvendelse 
3. Antall 
4. Pris 


5. Rabatt 


Opprett et dokument og skriv inn standardteksten (kall dokumentet for 
ordrebekreftelse el.l.). Husk å sette inn 2 tegnet der hvor en variabel 
skal settes inn i utskrift, og husk å ta alle linjeskift fra adresse og 


ned til brevet osv. i hoveddokumentet. 
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Følgende variabler skal benyttes her: 


Jare Maskinservice $ 
Boks 44 
9999 BRUØYY 13.1.78$150017.950 514 


Florø Fiskesalgslag 
Strandgt. 99 € 
5555 FLORØ Y23.1.78% 500%8,20% 41 


Hedemark og Oppland Slakteri dg 
Boks 86 € 
2300 HAMARQ 19.1.78% 3.7502 7,20% 831 & 


Opprett et nytt dokument, kall det variabler til dok.nr. XXXXX 
(standardteksten). Ta et linjeskift. Skriv 1. variabel, avslutt med 
tegn. Skriv rett deretter, uten ordmellomrom, variabel nr. 2, tegn 
osv. Avslutt med % tegnet etter siste variabel. Ta linjeskift og begynn 
på neste sett variabler. 

For å få disse brevene utskrevet går du frem på samme måte som ved for- 


rige øvelse. Gå tilbake og repeter, og ta utskrift av brevene. 


KONVOLUTTER 


Du vil i dette tilfelle også gjerne få skrevet ut konvolutter til alle 
firmaene. Listen med variabler kan brukes som den er, du lager bare et 


nytt hoveddokument. 


side 5 - 5 


WANG TEKSTBEHANDLINGSSYSTEM 
HÅNDBOK 


Opprett dokument, kall det konvolutter el.l, og sett inn følgende: 


Først et % tegn, for at skriveren skal gå inn i listen og 
plukke første variabel frem til første > tegn i listen. For at 
vi ikke skal få med de neste 4 variablene setter vi inn teg- 
net Å (SKIFT + PROGRAMMERT UTSKRIFT) en gang for hver variabel 


vi vil hoppe over, altså 4 ganger i denne øvelsen. 


Hoveddokumentet ser nå slik ut: 


vILtL 


Dette er hele hoveddokumentet. Avslutt dette, og gjør en utskrift med 
programmert utskrift av dette dokumentet og listen med variabler. I ut- 
skriftsmenyen ber du om venstre marg på ca. 30 (eller hva som passer 
for de konvoluttene du benytter), og enkle ark. Husk å forandre 


linjelengden fra 72 til konvoluttens lengde. 


OG DU FIKK UT BARE ADRESSER 2??? 


Programmert utskrift kan brukes til mange forskjellige typer doku- 
menter, det er om å gjøre å være oppfinnsom. Du kan benytte denne tek- 
nikken til å fylle ut blanketter, standardoppsett etc. En mer avansert 
form for automatisk brevskrivning kommer i en senere del av denne hånd- 
boken (GLOSSARY/BIBLIOTEK). 
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DOBLE KOLONNER (eller spalter) 


Det kan hende at man ønsker å få ut tekst i smale spalter (lignende det 
som finnes i avisene). Dette kan settes opp på forskjellige måter, og 


benyttes til forskjellige formål. 


F.eks. kan spalter brukes til: 
telefonlister 
adresselister 
håndbøker 
interne bedriftsaviser 
tospråklige rapporter/manualer (bruksanvisning) 


o.l. 


Innskrift og oppsett av dokument for utskrift i to spalter kan skje på 
forskjellige måter, 


teksten kan være fra bare ett dokument, og du vil da ha spal- 
tene fortløpende først venstre spalte, så høyre spalte, og der- 


etter venstre spalte på neste ark osv. 


eller teksten kan være fra to forskjellige dokumenter, f.eks. 
ved håndbøker/bruksanvisninger der det skal brukes to forskjel- 
lige språk. Ved skriving av foredragsserier, og lysbildekommen- 
tarer, vil det også være besparende å bruke innskrift i to 


dokumenter. 


Vi skal nå se på de to metodene hver for seg. 
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ETT DOKUMENT 


La oss ta et vanlig eksempel først, med en telefonliste som skal 


skrives ut i to spalter på et A4 format (ØVELSE 9). 


I dokumenter som skal skrives ut i spalter, må innskriften skje i et 
format som er så bredt som spalten skal være i utskriften (altså maksi- 
mum ca. 35 anslag i 10 pitch, og ca. 45 i 12 pitch). I denne øvelsen 
skal formatet være: Linjeavstand 1 1/2, tab på posisjon 30, og linje- 
lengde 35. 


Opprett et dokument, kall det for telefonliste, og fyll ut dokument- 


oversikten. 


Skriv inn nedenstående liste: 


Almås, Knut 219 
Andenæs, Ruth 287 
Andersen, Eli 241 
Andreassen, Kåre 290 
Asserson, Erling 273 
Avery, Philip 251 
Bakke, Hans 219 
Balog, Hrovat 279 
Barre, Per Olav 253 
Bastø, Erik 240 
Berg, Gry 211 
Berg, Knut 234 
Bjarå, Egil 238 
Botten, Eivor 274 
Bråten, Helga 283 
Bråthen, Ove 208 
Braathen, Andre 261 
Craig, Elizabeth 246 
Dahl, Edgar 299 
Dahl, Else 269 
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Dalgren, Willy 274 
Dyrstad, Dag 203 
Egersveen, Arthur 204 
Ekholt, Svein 222 
Eriksen, Stein 234 
Everett, Tony 253 
Fagernes, Arne 244 
Falk, Åge 229 
Foss, Kari 230 
Fougner, Thorleif 298 
Frogner, Fredrik 206 
Gjelseth, Dag 245 
Grymyr, Astri Helene 213 
Hagen, Sture 260 


Dette er bare et eksempel, og vi avslutter her, for det er nå mulig å 
se hvordan dette kan deles i spalter. Gjør en sidedeling, og be om 40 


linjer på hver side. Du får to sider av denne listen. 


Avslutt dokumentet, og fra hovedmenyen velger du SPESIALUTSKRIFT. I 
denne undermenyen velger du UTSKRIFT I TO SPALTER. Trykk JA. Systemet 
viser dokumentnummeret, og du svarer med JA. Deretter vil systemet vise 
en linje med: 

2. dokument Nr.: eeeee 
Denne skal du i dette tilfelle ikke fylle ut, så derfor svarer du med 


JA igjen. 


Det neste som skjer, er at du får en utskriftsmeny opp på skjermen. 


NB. Her må du huske på å sette inn TO FORSKJELLIGE VENSTRE MARGER, 
slik at skriveren vet hvor de to spaltene skal stå på arket i 
forhold til hverandre. Den første venstre marg skal være ca. 


10, og den andre ca. 50. 


Gjør eventuelt andre endringer som er nødvendig, og når utskriftsmenyen 


er komplett starter du utskriften. 
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Som du vil se vil skriveren skrive tvers over de to spaltene, en og en 
linje, men til forskjell fra vanlig utskrift så skriver den nå bare EN 


VEI (men det går da unna allikevel). 


Utskriften skulle se slik ut: 


Almås, Knut 219 Falk, Åge 229 
Andenæs, Ruth 287 Foss, Kari 230 
Andersen, Eli 241 Fougner, Thorleif 298 
Andreassen, Kåre 290 Frogner, Fredrik 206 
Asserson, Erling 273 Gjelseth, Dag 245 
Avery, Philip 257 Grymyr, Astri Helene 213 
Bakke, Hans 219 Hagen, Sture 260 
Balog, Hrovat 279 

Barre, Per Olav 253 

Bastø, Erik 240 

Berg, Gry 211 

Berg, Knut 234 

Bjarå, Egil 238 

Botten, Eivor 274 

Bråten, Helga 283 

Bråthen, Ove 208 

Braathen, Andre 261 

Craig, Elizabeth 246 

Dahl, Edgar 299 

Dahl, Else 269 

Dalgren, Willy 274 

Dyrstad, Dag 203 

Egersveen, Arthur 204 

Ekholt, Svein 222 

Eriksen, Stein 234 

Everett, Tony 253 

Fagernes, Arne 244 

NB Dette kan jo se litt anderledes ut dersom du delte siden på en 


annen linje enn det er gjort her, men i alle fall skulle du nå 


ha fått et bilde av hvordan utskriften tar seg ut. 
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På nøyaktig samme måte kan du sette opp vanlig fortløpende tekst, og få 
den skrevet ut i spalter på papir. Dersom du har en tekst som du kunne 


tenke deg å gjøre om i spalteform, kan du gå frem slik: 


Ta vekk alle sidedelingene i dokumentet, og lag en ny formatlinje på 
toppen av første side. Denne må ikke være mer enn 30-40 anslag lang, 
alt etter om du benytter 10 eller 12 pitch. Deretter tar du f.eks. ord- 
deling, og til slutt sidedeling. Be om utskrift på samme måte som for- 


klart for telefonlisten foran. 

NB. Dersom du tar en nøyaktig orddeling, og skriver ut i 12 pitch 
med rett høyremarg, får du rette pene spalter. 

TO DOKUMENTER 

Hvis du f.eks. skal skrive manus til en lysbildeserie, eller produsere 

foredrag, kan det være nyttig å bruke doble kolonner, og skrive teksten 

inn i to dokumenter. La oss ta et eksempel med ledetekst i venstre 


spalte, og utfyllende tekst i høyre spalte (ØVELSE 10). 


Opprett et dokument, kall det for venstre spalte, og sett formatlinjen 


til 35 anslag med en tabulator på posisjon 5. 


Teksten skal være: 


l. Innrykk 
2. Side 

3. Sentrer 
4. Des.tab. 
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For å få denne teksten på den venstre siden til å stemme med den 
teksten som hører til i hvert punkt i høyre kolonne, må vi avslutte 


hvert punkt på en spesiell måte, nemlig med 
linjeskift, programmert utskrift, linjeskift. 


Skriv inn teksten som ovenfor, og husk å ta linjeskift, programmert ut- 


skrift, linjeskift mellom hvert av punktene, og etter det siste. 


Avslutt dokumentet, og opprett deretter et nytt dokument som du kaller 
høyre spalte. Dette dokumentet skal også ha en kort formatlinje, og 


linjeavstanden skal være 1 1/2. 
Teksten skal være: 
(Til punkt 1) 


Innrykk er det samme som en automatisk tabulator. Tegnet på skjermen er 
en liten pil som peker mot høyre. Innrykk retter seg etter de tabula- 


torstoppere som er satt opp i formatlinjen. 


Innrykket brytes ved manuelt linjeskift. Dersom flere avsnitt etter 
hverandre skal være innrykket, må innrykkstegnet settes i begynnelsen 


av hvert avsnitt i innskrift. 


(til punkt 2) 


Tasten SIDE benyttes for å dele teksten i sider. Tegnet som fremkommer 
på skjermen er en rett vertikal strek med en horisontal strek under. På 
egnet sted trykkes side, og systemet skifter over til en ny side og 


setter opp en ny formatlinje på toppen av siden. 
For automatisk sidedeling, benyttes tasten i forbindelse med KOMMANDO. 


Operatøren angir hvor mange linjer som ønskes pr. side, og systemet 


teller til det antall og foreslår deling. 
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(til punkt 3): 


Sentrering betyr midtstilling av tekst. Tegnet ser ut som en ruter, og 
det vil stå i venstre marg. Sentreringen skjer alltid i forhold til 

formatlinjens lengde. Operatøren trykker på SENTRER tasten, og skriver 
deretter den teksten som skal midtstilles. Dette skjer øyeblikkelig på 


skjermen, og operatøren ser resultatet med «et samme. 
(til punkt 4): 


DES.TAB er en egen tabulator for bruk i talloppstillinger. Den tabu- 
lerer tall slik at kommaene kommer rett under hverandre. Operatøren 


sparer ved dette tid i innskrift, idet man slipper å tenke på hvor 


lange tallene er i forhold til hverandre. 


Tegnet for DES.TAB er en liten vertikal strek i vinkel med en litt 
lengre horisontal strek. Ved bruk av desimaltabulering settes kommaene 


rett under tabulatorstopperen. 


HUSK å ta linjeskift, programmert utskrift og linjeskift mellom 


hvert av de ovenstående avsnittene. 


Når innskriften er ferdig, kan du foreta orddeling og sidedeling i den 
høyre og venstre spalten. Ta f.eks. 40 linjer pr. side. Skriv så ut 
øvelsen via SPESIALUTSKRIFT og UTSKRIFT I TO SPALTER. HUSK to 


forskjellige venstre marger. 


NB I utskrift MÅ følgende regel følges: 
l. dokument (hoveddokumentet) skal settes med venstre marg 050 
og 2. dokument (variabeldokumentet) skal settes med venstre 


marg 010 dvs.: V. marg 050 010 - JA I DENNE REKKEFØLGE 


Dersom du har vært nøyaktig, og fulgt oppskriften skulle resultatet se 


ut som det følgende: 
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1. Innrykk Innrykk er det samme som en automa- 
tisk tabulator. Tegnet på skjermen 
er en liten pil som peker mot høyre. 
Innrykk retter seg etter de tabula- 
torstoppere som er satt opp i 


formatlinjen. 


Innrykket brytes ved manuelt linje- 
skift. Dersom flere avsnitt etter 
hverandre skal være innrykket, må 
innrykkstegnet settes i begynnelsen 


av hvert avsnitt i innskrift. 


2a Side Tasten SIDE benyttes for å dele 
teksten i sider. Tegnet som frem- 
kommer på skjermen er en rett verti- 
kal strek med en horisontal strek 
under. På egnet sted trykkes side, 
og systemet skifter over til en ny 
side og setter opp en ny formatlinje 


på toppen av siden. 
For automatisk sidedeling, benyttes 


tasten i forbindelse med KOMMANDO. 


Operatøren angir hvor mange linjer 
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som ønskes pr. side, og systemet 
teller til det antall og foreslår 


deling. 


Sentrering betyr midtstilling av 
tekst. Tegnet ser ut som en ruter, 
og det vil stå i venstre marg. Sen- 
treringen skjer alltid i forhold til 
formatlinjens lengde. Operatøren 
trykker SENTRER tasten, og skriver 
deretter den teksten som skal midt- 
stilles. Dette skjer øyeblikkelig på 
skjermen, og operatøren ser resul- 


tatet med det samme. 


DES.TAB er en egen tabulator for 
bruk i talloppstillinger. Den tabu- 
lerer tall slik at kommaene kommer 
rett under hverandre. Operatøren 
sparer ved dette tid i innskrift, 
idet man slipper å tenke på hvor 
lange tallene er i forhold til 


hverandre. 


Tegnet for DES.TAB er en liten ver- 
tikal strek i vinkel med en litt 
lengre horisontal strek. Ved bruk av 
desimaltabulering settes kommaene 


rett under tabulatorstopperen. 
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Sortering gir operatørene muligheter til å sortere dokumenter som er 


satt opp på en riktig måte alfanummerisk. Sorteringen kan foretas 


både på bokstaver og tall, stigende og synkende. Sortering kan brukes 


til telefonlister, personallister, kunde- og adresselister m.m. 


Ordliste 


Rekord 


Felt 


Den individuelle samling av data som skal sorteres. 
Flere rekorder ugjør en fil. Hver rekord inneholder 
en eller flere felt av informasjoner. I 
Wang-sortering er en rekord en linje eller et avsnitt 
som begynner med en TAB og avsluttes med en RETUR. 
Maksimum størrelse på en rekord er 255 karakterer 


inkludert TAB, INNRYKK, SENTRER, DES.TAB og RETUR. 


Delene av dokumentet som tilsammen lager en rekord. 

I Wang-sortering er et felt en del av en linje eller 
setning som er adskilt fra neste felt med en TAB, 
INNRYKK, SENTRER eller DES.TAB, eller til 
avslutningen av en rekord som skjer med RETUR. 
Maksimumstørrelsen på et felt er 255 karakterer. Vær 
imidlertid oppmerksom på at desto flere felt det er i 
en rekord, jo kortere må de være for ikke å overstige 


begrensningen på 255 karakterer pr. rekord. 
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Hele samlingen av rekorder som skal sorteres. Filer 
består ev en eller flere rekorder. 
Maksimumstørrelsen på en fil for WP-serien er 126 
skjermbilder (ca. 2.395 linjer). For OIS /VS er 
maksimumstørrelsen på en fil 225 skjermbilder 


(ca. 4.500 linjer). 


En spesiell diskette som er nødvendig for å sortere 
på Wang Tekstbehandlingssytem 5 og 20. Denne 
disketten settes inn i arkivstasjonen før sortering 


finner sted. 
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FORMATREGLER FOR DOKUMENTER SOM SKAL SORTERES 


Alt som skal sorteres må stå på en side i et dokument. 


Alle rekorder må avsluttes med et RETUR. Det må ikke 


forekomme andre RETUR'er i en rekord. 


Hver rekord kan inneholde maksimum 256 karakterer. 


Alle felt må stå i samme relative posisjon innenfor en 

rekord. Det er ikke nødvendig at de står i eksakt samme 
posisjon. Wang-sortering teller TAB, INNRYKK, SENTRER og 
DES.TAB som er brukt i rekorden, (ikke i formatlinjen) og 
bruker dette for å definere feltene. Nedenfor har vi satt opp 
et eksempel som viser en fil med 3 rekorder hvor hver rekord 


inneholder 3 felt. 


Pettersen, Hans Olav P»23456756783 Psnekker $ 
Berg, Ole P 23456654378 brørlegger 
Vettergren Karlsen, Anne Margrete P45678098879 Psekretær $ 


Noter at her later det til å være bare navnene som står under 
hverandre, men rekordene kan sorteres riktig allikevel, og 


resultatet vil da bli slik: 


Berg, Ole b» 23456654378 P Rør legger € 
Pettersen, Hans Olav B23456756783 Psnekker € 
Vettergren Karlsen, Anne Margrete P45678098879 P Sekretær $ 
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Det gjør ingen ting om en av feltene er blanke, men dette må 


markes med en TAB, DES.TAB eller SENTRER. 


En fil (en side) må være maksimalt 126 skjermbilder (ca. 2.395 


linjer). 


For OIS /VS er maksimumstørrelsen på en fil (en 


side) 225 skjermbilder (ca. 4.500 linjer). 


Når sorteringsfeltene er adskilt med DES.TAB gjelder følgende 


regler: 


Opp til de seks (6) første tall brukt i sorteringen, 


resten blir ignorert. 


Alle karakterer som ikke er tall (bokstaver og 
spesialkarakterer) blir ignorert. Derfor vil 
følgende tall ha samme verdi: "$9.999,00", "9999", og 
"QRZ9999". 


Ved sortering kan både minustegnet og parantes brukes 
for å identifisere negative tall. '"-1,00" og (1,00) 


er derfor like. 


Overskrifter må adskilles fra sorteringsteksten med et 


sidebrekk før sortering begynner. 
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ADRESSEREGISTER 


Samme oppsett benytter vi til et adresseregister som skal 
sorteres og skrives ut, enten på klistrelapper eller linkes 
sammen med et standardbrev. Alle felt skal avsluttes med et 
PROGR. UTSKRIFT og NB! siste felt skal avsluttes med SHIFT + 
PROGR. UTSKR. Da vil systemet alltid forsette med neste 
rekord (adresse), selv om den forrige rekorden skulle være 


tastet inn feil, f.eks. glemt tegnet PROGR. UTSKR. 
Dette vil se slik ut på skjermen: 
Pettersen, Hans Olav% P23456756783% Psnekker $4 
Berg, Oleg b23456654378$ PRørleggerJd 


Vettergren Karlsen, Anne Margretef P45678098879£P 
Sekretær J4 


NB! Dette er 2. dokument (variabeldokument) i 


SPESIALUTSKRIFT - PROGR. UTSKR. 


I 1. dokument (hoveddokumentet) vil det se slik på skjermen: 


34 DVS. Like mange PROGR. UTSKR. under 
14 hverandre som det er felt. Dersom 
UK | et av feltene ikke skal med i 


utskrift, settes SHIFT + 
PROG. UTSKR. og dette felt hoppes 


over. 


Standardtekst som skal komme i tillegg, skrives inn på vanlig 


måte under adressefeltet i l. dokument (hoveddokumentet). 
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HVORDAN SORTERE 


Tekst som ikke skal sorteres kan skilles ut ved å sette 


sidekode eller flyttes over til side W (Work Page) 


Start sortering fra første skjermbilde. 


Plasser posisjonsviseren i den kolonnen som skal sorteres. 


Trykk KOMMANDO. Systemet spør "Hvilken kommando?" 


Trykk PROGR.UTSKR. for å sortere fra A til Å og, altså 
stigende, eller SHIFT + PROGR.UTSKR. fra Å til A, altså 
synkende. På system 5 eller 20 vil systemet gi beskjeden: 


"Bruk funksjonsdisk". 


OBS: DERSOM FUNKSJONSDISKEN ER PLASSERT I ARKIVSTASJONEN, 
VIL IKKE DETTE SPØRSMÅLET KOMME. 
GÅ VIDERE TIL PKT. 3.5. 


PÅ SYSTEM 25/30, OIS- og VS-SERIEN ER DET IKKE 
NØDVENDIG MED FUNKSJONSDISK. 


Sett funksjonsdisken i Arkivstasjonen og 


trykk JA. 


Systemet spør: "Sortering?" og viser JA eller ANNULLER. Trykk 
JA for å begynne sortering eller ANNULLER for å stoppe. 


Når sortering er ferdig vil systemet vise første skjermbilde, 


og videre redigering kan fortsette. 
Dersom flere felt skal sorteres, Start med det som har lavest 


prioritet. Sorter videre på neste felt, inntil alle felt er 


sortert, f.eks. linjenr., fornavn, deretter etternavn. 
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FEILMELDING 


Den mest vanlig feilmelding i sorteing er: "Feil format". 


Skjekk følgende: 


a. Er siste felt avsluttet med retur. 

bis Er det like mange felt i hver rekord. 

C: Er alle rekord avsluttet med retur. 

d. Står sorteringsfilen bakerst i dokumentet uten 


påfølgende tekst. 


SORTERINGSREKKEFØLGE PÅ WANG-SORTERING 
Nedenfor er en oppstilling over hvordan de forskjellige 


karakterer og tall blir sortert i forhold til hverandre på 


norsk: 
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KODES IKRING 


Ved inntasting av konfidensielle dokumenter har vi mulighet for å til- 
knytte et passord til dokumentet. Du tilknytter et passord til ett 
spesielt dokument (OIS/VS), eller du tilknytter et passord til skjermen 
du arbeider på. 

For å tilknytte et passord til skjermen du arbeider på, starter du 
alltid ifra Hovedmeny i Tekstbehandling. Trykk KOMMANDO + ASTERISK(*), 
og meldingen "Skriv passord" kommer frem på skjermen nederst i høyre 
hjørne. Skriv passord (maks. 6 karakterer), avslutt med JA. Du vil 


aldri se hva du taster inn. 


NB! Du kan fylle ut alle karakterene for passordet, men det er ikke 
nødvendig. Velger du å bruke alle karakterene vil "Skriv 
passord" forsvinne ifra skjermen. Dersom du velger færre 
karakterer enn de 6, må du avslutte med å trykke på JA-tasten. 
Du kan bruke hvilke som helst kombinasjoner du ønsker på tasta- 
turet ditt. Det gjelder å HUSKE kombinasjonen og bruke den 
samme hver gang du tilknytter passord til et dokument. Du får 


melding nederst i høyre hjørne (OIS/VS) "Passord akseptert". 


Når passordet er tilknyttet skjermen, velg Innskrift og fyll ut doku- 
mentoversikten på vanlig måte. Inne i dokumentet vil "passord- 
beskyttet" komme opp i høyre hjørne (OIS/VS). Skriv dokumentet og gå 
tilbake til Hovedmeny. Dersom ingen flere dokumenter skal opprettes må 
du alltid huske å fjerne passordet fra skjermen, ellers blir alle nye 
dokumenter passordbeskyttet. For å fjerne passordet ifra skjermen, 
trykk KOMMANDO * + JA. Melding "Passord fjernet" står nederst i høyre 


hjørne (OIS/VS). 


NB! Passordet fjernes automatisk dersom skjermen blir slått av, 


eller du på OIS/VS går ut av Tekstbehandling. 
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KUN OIS/VS 


Ved kodesikring av ett dokument velger du Innskrift og fyller ut doku- 
mentoversikten. Inne i dokumentet trykker du KOMMANDO + &. Du får 
beskjed "Skriv passord" og de foran gjeldene regler følges. Straks du 
vender tilbake til Hovedmeny vil passordet være fjernet. Dersom neste 
innskrift også skal være passordbeskyttet, gjør du det samme en gang 
til. 


OBS! Skal dokumentet senere tas frem for redigering, utskrift, 
slettes eller overføres til diskette, må passordet tilknyttes 
skjermen. Straks du har utført ønsket aktivitet, MÅ passordet 
fraknyttes skjermen. Dersom dette blir glemt, vil alle nye 


innskrifter automatisk bli passordbeskyttet. 


Øvelse 9 


Opprett et nytt dokument hvor dokumentet blir passordbeskyttet. Kall 
dokumentet for KODESIKRING og fyll ut operatør- og forfatterlinjen. 


Inne i dokumentet skriv følgende tekst: 


(se neste side) 
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KODES IKRING 


Dette er øvelse for kodesikring av dokument(er). dJeg starter alltid i 


Hovedmeny med å tilknytte skjermen et passord. dJeg vil aldri se pass- 


ordet på skjermen. Det må HUSKES! 


Når denne tekst er skrevet inn, går jeg tilbake til Hovedmeny ved å 
trykke ANNULLER + JA. I Hovedmeny fraknytter jeg passordet ved å 
trykke KOMMANDO * + JA. 


Le Fraknytt skjermens passord. 


2. Velg ny innskrift og kopier inn tekst fra øvelse 7. 


Ble denne kopien passordbeskyttet? 


3. Ta frem Øvelse 9 (KODESIKRING) for redigering. Føy til tekst 
mellom avsnitt 1 og 2 ved å bruke SETT INN. 
Passord kan kun fjernes/byttes ved hjelp av 
opplær ingskonsulenten hos GPI eller den skriveleder 


ditt firma har. 


4. Fraknytt skjermens passord. 


Se Ta utskrift av Øvelse 9. 
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TALLKOLLONNER 


Vi skal i denne delen kort vise noen eksempler på talloppsett og 
skriving av formler. 


Opprett et dokument som du kan kalle øvelse med tallkollonner, og sett 
formatet til 


linjelengde 80 
tabulatorer på posisjon 20, 40 og 60 


Skriv nedenstående lille talloppsett ved at du trykker DES.TAB. og 
skriver tallet, ny DES.TAB. og tall. Avslutt hver linje med linjeskift. 


140,00 27,45 89,32 
542,08 5,8 100,79 
1.486,5 67,43 8.397,41 


Hvis du ønsker kolonnene tettere sammen, eller eventuelt lengre fra 
hverandre, gjør du dette ved å gå opp i formatlinjen (SKIFT + FORMAT) 
og flytte tabulatorene. Når du har gjort det, og trykker JA vil 
kolonnene automatisk flytte seg. Gjør et forsøk på å flytte kolonnene 
til tabulatorposisjonene 15, 30 og 45. 


Hvis en tallkolonne forekommer midt i et dokument med vanlig tekst, kan 
det være en fordel å sette en egen formatlinje inn foran tabellen. 
Trykk format, og gjør de endringer du vil, og trykk så JA. Dersom du 
vil ha tilbake det opprinnelige format etter tabellen, setter du inn 
formatlinje som er lik originallinjen på begynnelsen av dokumentet, 


trykk FORMAT-tasten 2 ganger raskt etter hverandre, og avslutt med JA. 


Som du ser på skjermen så har tallkollonnene sentrert seg rundt 
desimalpunktet, og du slipper å tenke på hvor lange tallene er i 
forhold til hverandre, og om de kommer rett under hverandre. 


Så langt, så greit. Men la oss nå ta det eksemplet at vi skal hå 
understreket siste linje i tabellen. Siste linje i talloppstillingen 
skal bestå av sifrene 28,32, 9,01 og 375,67. Når du skal skrive inn 
disse tallene, må du holde øye med hva som er det lengste siffer i 
kollonnen, og gjøre som følger: 
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Trykk KOMMANDO + STREK. Nederst på skjermen vil teksten 
(understrekning) fremkomme. Trykk DES.TAB., og sett først 3 
ordskillere før du skriver tallet 28,32. Som du vil se, kommer 
tallene riktig under hverandre, og du får en strek som er like 
lang som lengste siffer i kollonnen. Fortsett med de to siste 


kollonnene. Trykk ANNULLER for å avslutte understrekningen, og 
avslutt med linjeskift. 


Siste linjen skal se slik ut: 


28,32 9,01 375,62 


Hvis du skal ha dobbel strek under siste linje i kollonnene, må 
du gå frem på en litt spesiell måte. La oss bruke denne 
tabellen du nettopp har skrevet inn. Vi vil altså sette til 


"svarene" på en linje, og få dobbel strek under dem. 


Før innskrift av siste linje må du sette inn en ny formatlinje. 
Trykk FORMAT. Sett linjeavstanden til Q (1/4 linjeavstand), og 


avslutt endringen ved å trykke JA. 


Trykk KOMMANDO + STREK, og skriv deretter siste linje med 
DES.TAB. foran hvert tall. Avslutt med et linjeskift. 


1.234,56 99,99 2.900,99 





Du har nå tatt et linjeskift i kvart linjeavstand. For å få 
dobbel strek tar du ordskillere inn til rett under 1-tallet i 
den første kollonnen. Strek under tilsvarende antall posisjoner 
som på linjen over. Ta ordskillere bort til neste kollonne, og 
sett strek. Avslutt linjen med 3 linjeskift, slik at du totalt 
kommer opp i 4 linjeskift med kvart linjeavstand. Det blir ett 


linjeskift med enkel linjeavstand. 
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NB Når du er ferdig med å sette dobbel strek, husk 


alltid på å sette inn riktig antall linjeskift og en 


ny formatlinje med "normal" linjeavstand igjen. 


Sett inn formatlinje med linjeavstand 1. 


FORMLER 


Skriving av formler pleier å volde endel hodebry, og ofte mye 
lakking og omskrift. Her skal vi gjennomgå noen enkle knep for 


å få formlene riktig satt opp, oversiktlig og greit. 


La oss ta eksemplet: 


E i (B/BO) 
L OGIT(B/BO) = LOG |-(8/80) 


För å sette opp denne formel, kan du gå frem på følgende måte: 


Sett inn en formatlinje med linjeavstand 1/2 (angis i 
formatlinjen ved H). Trykk JA for å avslutte formatendringen. 
Lag 3 linjer bestående av ordskillere, f.eks. 30 anslag lange, 
og avslutt hver med et linjeskift. Dette blir hjelpelinjer på 


skjermen for å sette inn tall og bokstaver i riktig posisjon 
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til hverandre. Grunnen til at vi lager 3 linjer er at formelen 
består av tre linjer hver med 1/2 steg mellom. 1. linje er 
teksten over brøkstreken, linje 2 er teksten til venstre for 


brøken, og linje 3 er teksten under brøkstreken. 


Sett posisjonsviseren på den midterste linjen, og skriv: 
LOGIT(B/BO) = LOG, flytt posisjonsviser opp en linje og flytt 
også et par posisjoner mot høyre. Skriv (B/BO), gå deretter 
tilbake og lag en strek under denne teksten. Streken skal 
starte ett anslag til venstre for (, og gå ett anslag til høyre 
for teksten. Så flyttes posisjonsviser ned på nederste linje 
rett under første posisjon i brøkstreken. Skriv 1-(B/BO). Hold 
ned-tasten nede til posisjonsviseren står på første ledige 


posisjon. 
Ta en utskrift, og sjekk at oppsettet ble riktig. 
Etterpå kan du ta en utfordring, og sette opp nedenstående 


formel på samme måte. 


n+1) 
dr 
(N-1) 


- 5(N-2) 
+ B (N-2) 


Ta en utskrift av formelen, og sjekk at du har "tenkt" riktig. 


Lykke til, og husk det er kanskje lettere enn du tror. 
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FORMLER I TEKSTLINJER 


Det er ofte at det forekommer formler og spesialtegn i vanlig 
tekst. Spesielt er det vanlig i tekniske rapporter og 
dokumentasjon. For slike formler i tekst bruker du tasten i 
øvre rekke som er merket med pil opp og pil ned. Denne fungere 
slik at hvis teksten din skrives i enkel linjeavstand, går du 
1/4 steg opp eller ned ved bruk av tasten. Dersom 
linjeavstanden er 1 1/2 eller mer går du 1/2 steg opp eller 
ned. Dette er for å sikre at ikke noen tegn kommer i "berøring" 


med tekstlinjen over eller under. 


Choenpel; Miten tRt+l = 4% er ventet å holde seg stabil 


for de kommende to år. 


Formelen skrives: pil ned, t, pil opp, R, pil ned, t+l, pil 
opp, = 4%. 


OBS. Husk alltid å ta pil opp eller ned for å komme 
tilbake til hovedlinjen. 


Prøv deg nå på egen hånd, og sett opp følgende tekstbit med 


formler i. 


For å sette denne terminologien inn i et praktisk 
eksempel, påstår vi at raten for ett-årige 
obligasjoner vil holde seg på ala én Fel 
3,01% det kommende kalenderåret. 


Husk å ta utskrift for å sjekke at det ble riktig. 
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